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GLOSARIO

Accidente de trabajo: suceso producido durante la ejecución de órdenes del empleador o en la
ejecución de una labor bajo la autoridad del mismo, aun fuera del lugar y horas de trabajo. (ARL
Sura).

Actividad rutinaria: actividad que forma parte de la operación normal de la organización, se ha
planificado y estandarizable. (Decreto 1072, 2015).

Actividad no rutinaria: actividad que no forma parte de la operación normal de la organización
o actividad que la organización ha determinado como no rutinaria " por su baja frecuencia de
ejecución. (Decreto 1072, 2015).

Amenaza: peligro latente de que un evento físico de origen natural, o causado, o inducido por la
acción humana de manera accidental, se presente con una severidad suficiente para causar
pérdida de vidas, lesiones u otros impactos en la salud, así como también daños, pérdidas en los
bienes, la infraestructura y medios de sustento. (ARL SURA).

Ciclo PHVA: procedimiento lógico y por etapas que permite el mejoramiento continuo a través
de los siguientes pasos:


Planificar: se debe planificar la forma de mejorar la seguridad y salud de los trabajadores,
encontrando qué cosas se están haciendo incorrectamente o se pueden mejorar y
determinando ideas para solucionar esos problemas.



Hacer: implementación de las medidas planificadas.



Verificar: revisar que los procedimientos y acciones implementados están consiguiendo
los resultados deseados.



Actuar: realizar acciones de mejora para obtener los mayores beneficios en la seguridad y
salud de los trabajadores.
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Conformidad: aprobación, consentimiento. Adecuación o correspondencia de una cosa o
situación respecto de otra esperada. (Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, 2013).

Consecuencia: resultado, en términos de lesión o enfermedad, de la materialización de un
riesgo, expresado cualitativa o cuantitativamente. (ICONTEC, 2010).

Correctivo: atenuación de una falta, un defecto o un problema. Medida aplicada para corregir o
mejorar de acuerdo a condiciones previamente definidas y que se constituyen como referente o
parámetro. (Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, 2013).

Elemento de protección personal: dispositivo que sirve como barrera entre un peligro y alguna
parte del cuerpo de una personal. (ICONTEC, 2011).

Emergencia: es aquella situación de peligro o desastre o la inminencia del mismo, que afecta el
funcionamiento normal de la empresa. Requiere de una reacción inmediata y coordinada de los
trabajadores, brigadas de emergencias y primeros auxilios y en algunos casos de otros grupos de
apoyo dependiendo de su magnitud. (Alcaldía mayor de Bogotá, 2014).

Enfermedad: condición física o mental adversa identificable, que surge, empeora o ambas, a
causa de una actividad laboral, una situación relacionada con el trabajo o ambas. (ICONTEC,
2007).

Enfermedad profesional: aquella que es contraída como resultado de la exposición a factores
de riesgo inherentes a la actividad laboral o del medio en el que el trabajador se ha visto obligado
a trabajar. (Ministerio de Salud y Protección Social, 2012).

Equipo de protección personal: dispositivo que sirve como medio de protección ante un
peligro y que para su funcionamiento requiere de la interacción con otros elementos. Ejemplo,
sistema de detección contra caídas. (ICONTEC, 2007).
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Evaluación del riesgo: proceso para determinar el nivel de riesgo asociado al nivel de
probabilidad de que dicho riesgo se concrete y al nivel de severidad de las consecuencias de esa
concreción. (Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, 2013).

Exposición: situación en la cual las personas se encuentra en contacto con los peligros.
(ICONTEC, 2010).

Gestión: actividad administrativa que busca mejorar los procesos de una organización para ver
los resultados en la productividad y la competitividad de la misma. (Servicio Nacional de
Aprendizaje SENA, 2013).

Identificación del peligro: proceso para establecer si existe un peligro y definir las
características de este. (ICONTEC, 2011).

Incidente: evento(s) relacionado(s) con el trabajo, en el (los) que ocurrió o pudo haber ocurrido
lesión o enfermedad (independiente de su severidad) o víctima mortal. (ICONTEC, 2007).

Indicador: referencia que brindan información cualitativa o cuantitativa, conformada por uno o
varios datos, constituidos por percepciones, números, hechos, opiniones o medidas, que permiten
seguir el desenvolvimiento de un proceso y su evaluación, y que deben guardar relación con el
mismo. (Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, 2013).

Lugar de trabajo: cualquier espacio físico en el que se realizan actividades relacionadas con el
trabajo, bajo el control de la organización. (ICONTEC, 2007).

Matriz legal: es la compilación de los requisitos normativos exigibles a la empresa acorde con
las actividades propias e inherentes de su actividad productiva los cuales dan los lineamientos
normativos y técnicos para desarrollar el Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el
Trabajo -SG-SST, el cual deberá actualizarse en la medida que sean emitidas nuevas
disposiciones aplicables. (Decreto 1072, 2015).
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Medidas de control: medidas implementadas con el fin de minimizar la ocurrencia de
incidentes. (Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, 2013).

Nivel de riesgo: magnitud de un riesgo resultante del producto del nivel de probabilidad por el
nivel de consecuencia. (ICONTEC, 2011).

Organización: una organización es un sistema diseñado para alcanzar ciertas metas y objetivos.
Estos sistemas pueden, a su vez, estar conformados por otros subsistemas relacionados que
cumplen funciones específicas. En otras palabras, una organización es un grupo social formado
por personas, tareas y administración, que interactúan en el marco de una estructura sistemática
para cumplir con sus objetivos. (Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, 2013).

Partes interesadas: persona o grupo dentro o fuera del lugar de trabajo (véase el numeral 2.18)
involucrado o afectado por el desempeño de seguridad y salud ocupacional de una organización.
(ICONTEC, 2007).

Peligro: fuente, situación o acto con potencial de daño en términos de enfermedad o lesión a las
personas, o una combinación de éstos. (ICONTEC, 2007).

Personal expuesto: número de personas que están en contacto con peligros. (ICONTEC, 2011).

Política: es la orientación o directriz que debe ser divulgada, entendida y acatada por todos los
miembros de la organización, en ella se contemplan las normas y responsabilidades de cada área
de la organización. Las políticas son guías para orientar la acción; son lineamientos generales a
observar en la toma de decisiones, sobre algún problema que se repite una y otra vez dentro de
una organización. En este sentido, las políticas son criterios generales de ejecución que
complementan el logro de los objetivos y facilitan la implementación de las estrategias. (Servicio
Nacional de Aprendizaje SENA, 2013).
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Preventivo: es la disposición que se hace de forma anticipada para minimizar un riesgo. El
objetivo de prevenir es lograr que un perjuicio eventual no se concrete. (Servicio Nacional de
Aprendizaje SENA, 2013).

Probabilidad: grado de posibilidad de que ocurra un evento no deseado y pueda producir
consecuencias. (ICONTEC, 2011).

Proceso: conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactúan, las cuales
transforman elementos de entrada en resultados. (ICONTEC, 2005).

Riesgo: combinación de la probabilidad de que ocurra(n) un(os) evento(s) o exposición(es)
peligroso(s), y la severidad de lesión o enfermedad, que puede ser causado por el (los) evento(s)
o la(s) exposición(es). (ICONTEC, 2007).

Riesgo aceptable: riesgo que ha sido reducido a un nivel que la organización puede tolerar,
respecto a sus obligaciones legales y su propia política en seguridad y salud ocupacional.
(ICONTEC, 2007).

Salud: la salud es un estado de completo bienestar físico, mental y social, y no solamente la
ausencia de afecciones o enfermedades. (Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, 2013).

Seguridad: protección ante la carencia de peligros externos que afecten negativamente la calidad
de vida. (Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, 2013).

Sistema: es un conjunto de partes o elementos organizados y relacionados que interactúan entre
sí para lograr un objetivo. Los sistemas reciben entradas y proveen salidas. (Servicio Nacional de
Aprendizaje SENA, 2013).

Valoración de los riesgos: proceso de evaluar los riesgos que surgen de unos peligros, teniendo
en cuenta la suficiencia de los controles existentes y de decidir si ellos riesgos es son aceptables
o no. (ICONTEC, 2007).
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Valor límite permisible: “VLP” son valores definidos por la American Conference of
Governmental Industrial Hygienists (ACGIH). El VLP se define como la concentración de un
contaminante químico en el aire, por debajo del cual se espera que la mayoría de los trabajadores
puedan estar expuestos repetidamente, día tras día, sin sufrir efectos adversos a la salud. En
Colombia, los niveles máximos permisibles se fijan de acuerdo con la tabla de Threshold Limit
Values (TLV), establecida por la American Conference of Governmental Industrial Hygienists
(ACGIH), a menos que sean fijados por alguna autoridad nacional competente. (Ministerio de
Trabajo y Seguridad Social, 1979).

LISTA DE ABREVIATURAS Y SIGLAS
°C: grados centígrados
dB (A): decibeles a escala que se asemeja al oído humano
HR: humedad relativa
Lux: unidad para medir el nivel de iluminación
NPS: nivel de presión sonora
OIT: organización mundial de la salud
Tmax: tiempo de exposición máximo
SG-SST: sistema de gestión en salud y seguridad en el trabajo
SST: salud y seguridad en el trabajo
TBH: temperatura de bulbo húmedo
TBS: temperatura de bulbo seco
TG: temperatura de globo
TLV: valor límite umbral
WBGT: índice de estrés térmico
m: metros
m/s unidad de flujo
mmcda: columna de agua
pa: unidad de presión
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RESUMEN

Los riesgos laborales están presentes en todos los sectores profesionales, interfiriendo con el
bienestar individual y la salud del trabajador; el conjunto de riesgos laborales aborda aspectos
físicos, comportamentales y psicológicos. La legislación colombiana exige a las empresas por
medio de requerimientos legales desarrollar planes de Salud y Seguridad en el Trabajo. El lugar
objeto de estudio de este trabajo es la empresa ORBIT. Actualmente, esta empresa no cuenta con
el Sistema de Salud y Seguridad en el trabajo solicitado por el Ministerio del Trabajo, y requiere
de una serie de pautas que permitan acciones correctivas, preventivas y de mejora dentro de los
procesos realizados al interior del establecimiento.
Este proyecto tiene como propósito identificar todos los riesgos ocupacionales en la empresa
ORBIT, por medio de visitas de campo siguiendo los lineamientos propuestos en la Guía técnica
colombiana GTC-45. Se desarrollaron una serie de documentos que le permitieron a la empresa
para dar inicio y seguimiento del SG-SST de la empresa. Las zonas propensas a generar
situaciones de riesgo al interior de la empresa, fueron sometidas a la evaluación de parámetros
como temperatura, presión sonora, iluminación y material Particulado total, para las evaluaciones
que superaron los límites permisibles de la normatividad vigente se desarrolló la propuesta de
una medida de control mediante el diseño de técnicas ingenieriles. Finalmente se entregó a la
empresa ORBIT una serie de lineamientos con medidas correctivas y preventivas propuestas para
que la empresa pueda realizar implementación del sistema de gestión de salud y seguridad en el
trabajo (SG-SST), siendo este socializado entre empleador y empleados, garantizando el
bienestar de todos los miembros de la empresa.

Palabras Clave: sistema de gestión, salud, seguridad, evaluación, medidas correctivas y
preventivas, propuesta.
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ABSTRACT
Occupational risks are present in all professional sectors, interfering with the individual
welfare and the worker's health; the set of occupational risks addresses physical, behavioral and
psychological aspects. Colombian legislation requires companies to develop Health and Safety at
Work plans through legal requirements. The place of study of this work is the ORBIT Company.
Currently, this company does not have the Occupational Health and Safety System requested by
the Ministry of Labor, and requires a series of guidelines that allow corrective, preventive and
improvement actions within the processes carried out within the establishment.
The purpose of this project is to identify all occupational risks in the ORBIT company, by
means of field visits following the guidelines proposed in the Colombian Technical Guide GTC45. A series of documents were developed that allowed the company to initiate and monitor the
company's SG-SST. The areas prone to generate risk situations within the company, were
subjected to the evaluation of parameters such as temperature, sound pressure, lighting and total
particulate material, for the evaluations that exceeded the permissible limits of the current
regulations the proposal was developed. a control measure through the design of engineering
techniques. Finally, the ORBIT company was given a series of guidelines with corrective and
preventive measures proposed so that the company can implement the management system of
health and safety at work (SG-SST), being this socialized between employer and employees,
guaranteeing the well-being of all the members of the company.

Keywords: management system, health, safety, evaluation, corrective and preventive measures,
proposal.
INTRODUCCIÓN
El aumento de la productividad laboral ha conllevado a que las industrias sean el centro de las
oportunidades laborales y el motor de la economía de muchos hogares, aumentando el servicio
de oferta y demanda, ofreciendo al mercado lo que los consumidores están dispuestos a adquirir,
para lo cual se transforman distintos elementos generando diversos productos al interior de las
industrias metalúrgica, siderúrgica, cementera, farmacéutica de alimentación, etc. (Naciones
Unidas, 2000). Lo anterior ha generado espacios que se centran en el bienestar de los
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trabajadores que desempeñan actividades en distintos ámbitos laborales y que afrontan distintos
tipos de riesgos según su dependencia, los cuales pueden repercutir en su salud con el paso del
tiempo reflejándose en su estado físico o sufrir accidentes que representen consecuencias graves
o fatídicas. (Guevara, 2015). Por tal motivo, en la actualidad es una obligación promover y
aplicar los requerimientos de la salud y seguridad en el trabajo al interior de las empresas. La
legislación colombiana hace una serie de requerimientos a las empresas, con la finalidad de
disminuir situaciones de riesgo y generar un ambiente de trabajo seguro, mediante la
implementación de Sistemas de Salud y Seguridad en el Trabajo.
Algunas empresas requieren atención especial en cuanto a seguridad y salud en el trabajo,
debido a los procesos que desarrollan y el riesgo que afrontan a diario. Este proyecto formula los
lineamientos necesarios para que una industria con riesgo tipo V pueda implementar un Sistema
de Salud y Seguridad en el Trabajo. La empresa ORBIT (Industrias Técnicas Orlando Rodríguez
Bernal), es la industria seleccionada para el desarrollo de este trabajo. Esta industria se dedica a
la transformación de metales, mediante la fabricación de productos de ornamentación. Por medio
de este trabajo se brindan las herramientas iniciales, a partir de las cuales la empresa podrá seguir
formulando e implementando su SG-SST a la par de las actualizaciones de la normatividad
vigente. Los estándares mínimos de seguridad y salud en el trabajo para el SG-SST (Sistema de
Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo) se encuentran determinados en el decreto 1111 de
2017, de tal manera que la empresa pueda retroalimentar su proceso de implementación del SGSST siguiendo los lineamientos del decreto mencionado anteriormente.

OBJETIVOS
Objetivo general


Elaborar una propuesta técnica para la formulación del sistema de gestión de salud y
seguridad en el trabajo, en la empresa ORBIT en el municipio de Soacha, que dé
cumplimiento a los requisitos establecidos en el decreto 1072 del 2015.
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OBJETIVOS ESPECÍFICOS


Determinar el estado actual de la empresa ORBIT por medio un diagnóstico inicial, para
la identificación de áreas críticas, procesos riesgosos y zonas de exposición mediante
visitas técnicas apoyadas en los lineamientos del decreto 1443 de 2014, compilado en el
decreto 1072 de 2015.



Evaluar los niveles de riesgo físico presentes en la empresa ORBIT, identificados en el
diagnóstico inicial a través de metodologías reconocidas y verificar el cumplimiento de
los límites permisibles establecidos en la normatividad vigente en Colombia.



Diseñar las medidas de control de los parámetros evaluados que no cumplan con la
legislación vigente, para la mitigación de riesgos por medio de técnicas ingenieriles.



Conforme a las evaluaciones y resultados obtenidos elaborar una propuesta de Sistema de
Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo en la empresa ORBIT.
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1. MARCO DE REFERENCIA
1.1. Marco teórico

1.1.1 Introducción a la Salud y Seguridad en el Trabajo
En Colombia, la salud y seguridad en el trabajo ha evolucionado con respecto a la
normatividad, con la ayuda de distintas entidades que han contribuido a la protección de la
población colombiana. Hasta el inicio del siglo XX, algunos temas relacionados con la salud y
seguridad en el trabajo eran desconocidos, En 1904 se aborda específicamente el tema de la salud
y seguridad en el trabajo, dando como resultado la ley 57 de 1915 la cual se centró en la
accidentalidad laboral y enfermedades profesionales, esta es la primera ley colombiana
relacionada con salud ocupacional. Años después se formuló la ley 46 de 1918 la cual contempla
medidas de higiene y sanidad para empleados y empleadores. (Lizarazo, Fajardo, & Quintana,
2015)
Posteriormente se dio la creación de la Ley 10 de 1934, la cual reglamentaba la enfermedad
profesional, auxilios de cesantías, vacaciones y contratación laboral. Adicionalmente se originó
la Ley 96 de 1938, la cual dio apertura a la entidad conocida hoy como Ministerio de la
Protección Social. (Lizarazo, Fajardo, & Quintana, 2015).
La Ley 44 de 1939 dio paso a la creación del Seguro Obligatorio e indemnizaciones para
accidentes de trabajo, el Decreto 2350 de 1944 apoyo y promovió los fundamentos del Código
Sustantivo del Trabajo y la obligación de proteger a los trabajadores. En el año 1945 se aprueba
la Ley 6 (Ley General del Trabajo) esta ley fue estructurada nuevamente a partir de los decretos
1600 y 1848 del año 1945. A partir de la legislación mencionada anteriormente la seguridad y
salud en el trabajo sigue creciendo en Colombia, en el año 1946 se crea el Instituto de Seguros
Sociales a partir de la ley 90 del año en mención, también se establecen políticas de seguridad
industrial e higiene para los establecimientos de trabajo. La Ley 9 de 1979 fue la primera ley con
repercusiones significativas ante la protección de la salud de los trabajadores esta ley señala en el
artículo 81 que “la salud de los trabajadores es una condición indispensable para el desarrollo
socioeconómico del país; su preservación y conservación son actividades de interés social y
sanitario en la que participarán el gobierno y los particulares”. Este concepto, produjo cambios
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relevantes en el ámbito teórico-legal y en el comportamiento de empresas y trabajadores, este
impacto se vio reflejado en acciones cuyo objetivo se centra en brindarles a los trabajadores
colombianos una mejor calidad de vida. (Lizarazo, Fajardo, & Quintana, 2015)
Mediante la Ley 100 de 1993 y del Decreto Ley 1295 de 1994 se dio origen al Sistema
General de Riesgos Profesionales, el cual desarrolló un modelo de aseguramiento privado de los
riesgos ocupacionales, su objetivo radica en la prevención de accidentes de trabajo y
enfermedades profesionales. De igual manera nacen las Administradoras de Riesgos
Profesionales (ARP), las cuales realizan actividades de prevención, asesoría y evaluación de
riegos profesionales. (Lizarazo, Fajardo, & Quintana, 2015).
A través del Decreto 1443 de 2014 se dio apertura a la implementación de Sistemas de
Gestión en Salud y Seguridad en el Trabajo, los cuales deben ser aplicados por todos los
empleadores públicos y privados. En el año 2015 se establece el decreto 1072 que unifica toda la
normatividad en seguridad e higiene industrial. Para el año 2017 se definen los requisitos
mínimos que debe tener un SG-SST por medio del decreto 1111 de 2017.
De esta manera el estado colombiano ha generado distintas estrategias para prevenir los
efectos negativos sobre la salud de los trabajadores. En la actualidad la salud y seguridad en el
trabajo es una de las herramientas más importantes para mejorar la calidad de vida de los
empleados de las distintas industrias y es utilizada en todos los sectores laborales. Esta
herramienta tiene como función prevenir las enfermedades laborales, formar ambientes de
trabajo sano y disminuir los costos generados por los accidentes. (Lizarazo, Fajardo, & Quintana,
2015).
1.1.2 Salud y Seguridad en el Trabajo
La seguridad ocupacional estudia los tipos de lesiones producto de una actividad laboral,
diseño de sistemas de prevención, y elementos básicos como son el origen de accidentes de
trabajo, adicionalmente estudia la prevención de accidentes, la legislación aplicable y
responsabilidades correspondientes. En primer lugar, los accidentes de trabajo se conocen como
eventos repentinos que producen una lesión orgánica, una perturbación funcional, una invalidez
o la muerte, la cual puede ocurrir durante el cumplimiento de una labor o incluso fuera del lugar
y horas de trabajo. (ARL Sura, s.f.)
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Según la Organización Mundial de La Salud, la salud ocupacional es aquella que vela por el
bienestar y la salud de los trabajadores, para lo cual desarrolla actividades de promoción,
educación, prevención, control y recuperación de las personas con el fin de protegerlos de los
riesgos ocupacionales.
De acuerdo a la aseguradora MAPFRE, las características generales de la salud y seguridad en
el trabajo son la higiene ocupacional, ergonomía y medicina del trabajo. La higiene ocupacional
tiene la misión de ofrecer ambientes de trabajo sanos, prevenir enfermedades y preservar la salud
de los trabajadores, la higiene ocupacional identifica, estima, evalúa y controla los agentes
físicos, químicos y biológicos. MAFRE define la ergonomía como el conjunto de técnicas
multidisciplinarias que estudia y analiza las condiciones de trabajo en sus aspectos físico,
psíquico y social. (Guevara M., 2015).
La medicina del trabajo, es la actividad médica que promueve y conserva el bienestar físico,
mental y social de los trabajadores en todas las profesiones, además vela por la protección de los
trabajadores ante cualquier riesgo adaptando el trabajo y su ambiente según las capacidades
fisiológicas y psicológicas de cada persona. (Guevara M. , 2015).
1.1.3 Sistema de Salud y Seguridad en el Trabajo
Un sistema de seguridad y salud ocupacional es una técnica preventiva que establece
políticas, objetivos de seguridad y salud en el trabajo, mecanismos y acciones que puedan evitar
eventos de peligro en distintos espacios. Este sistema desarrolla paralelamente la responsabilidad
social empresarial, pues a través de este la empresa ofrece buenas condiciones laborales a los
trabajadores, de modo que mejora la calidad de vida de los mismos y también se promueve la
competitividad de las empresas en el mercado. (Ureña & Benloch, 2013).
1.1.4 Importancia de la Gestión de Salud y Seguridad en el Trabajo
Los sistemas de Salud y Seguridad en el Trabajo abarcan toda la temática relacionada con la
salud y la seguridad al interior de las empresas brindando el cubrimiento adecuado en dichos
aspectos, adicionalmente permite dar cumplimiento a los requisitos legales vigentes exigidos por
la Republica de Colombia en materia de salud y seguridad en el trabajo. (Sierra, 2015).
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Los SG-SST son implementados con el propósito de prevenir cualquier tipo de enfermedad
profesional o la materialización de sucesos que puedan ocasionar accidentes laborales. (Sierra,
2015). Estas enfermedades se definen legalmente como las “contraídas como resultado de la
exposición a factores de riesgo inherentes a la actividad laboral o del medio en el que el
trabajador se ha visto obligado a trabajar” (Dec. Ley 1562, Artículo 4° de 2012), es decir
enfermedades adquiridas debido a la actividad propia del cargo, adicionalmente los accidentes de
trabajo se definen como “todo suceso repentino que sobrevenga por causa o con ocasión del
trabajo y que produzca en el trabajador una lesión orgánica, una perturbación funcional o
psiquiátrica, una invalidez o la muerte…” (Dec. Ley 1562, Artículo 3° de 2012) teniendo en
cuenta que cualquier incidente relacionado con la salud o bienestar de un trabajador influye
directamente en la productividad de las empresas.
1.1.5 Factores de riesgo laboral
Los factores de riesgo laboral se clasifican de distintas maneras, la OIT (Organización
Internacional de Trabajo) ha clasificado los factores de riesgo de acuerdo a la naturaleza de la
fuente de exposición, catalogándolos en: sustancias peligrosas, radiaciones ionizantes (Rx
gamma), campos eléctricos y magnéticos, radiaciones ópticas (uv, infrarrojas etc.), calor, frio,
ruido y vibraciones. Los factores de riesgo en Colombia se organizan de acuerdo a la Guía
Técnica colombiana GTC-45 en: físicos, químicos, biológicos, psi colabórales, por carga física,
mecánicos locativos y eléctricos. (MC MUTUAL, 2013).
1.1.6 Accidentalidad en el sector del metal
De acuerdo a las estadísticas de la Organización Internacional del Trabajo (OIT), en el mundo
mueren al año 2,2 millones de personas a causa de accidentes y enfermedades relacionadas con
actividades laborales, 270 millones de accidentes de trabajo no mortales y 160 millones de casos
relacionados con enfermedades profesionales. El sector del metal, presenta uno de los índices de
accidentalidad más altos, lo anterior asociado a: sobreesfuerzos físicos, choques, golpes contra
objetos o contra objetos proyectados, salpicaduras o escoria que provocan quemaduras. Se
presume que las partes del cuerpo más lesionadas son las manos y en menor proporción las
extremidades inferiores y los brazos. Estos accidentes son causados en su mayoría por el uso de
máquinas, herramientas y manipulación manual de piezas. (MC MUTUAL, 2013). Como
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consecuencia las lesiones más comunes son: torceduras, esguinces y distensiones, contusiones y
aplastamientos. En nuestro país se reportan anualmente 2859 accidentes relacionados con la
elaboración de productos de metal, trabajos en grabado en cobre y/o otros metales y talleres de
ornamentación. (Ministerio de Medio Ambiente, 2015). Adicionalmente hay factores
ambientales que pueden afectar la salud de los trabajadores en el ámbito laboral, en el sector del
metal se incluyen; sustancias peligrosas (incluido humo, polvo y gases), ruido y temperatura.
Según la Organización Mundial de la Salud el elevado ruido asociado a trabajos de calderas,
fundiciones, forja o estampación, produce pérdida de audición esta es una de las enfermedades
más comunes de este sector laboral. Por otro lado, las sustancias peligrosas se asocian a la
absorción de gases polvo y humo, siendo la causa de enfermedades respiratorias. (Oficina
Internacional del Trabajo Ginebra, 2007).
La industria metalmecánica es una de las actividades económicas cuya evolución es constante
en todos sus procesos, las actividades desarrolladas en esta industria representan una gran
cantidad de riesgos profesionales que inciden en la salud del trabajador. La industria
metalmecánica implica riesgos físicos, químicos biológicos, psicosociales y ergonómicos para
sus trabajadores que si no se controlan a tiempo pueden ocasionar accidentes y enfermedades
laborales. Algunos factores de riesgo presentes en esta industria y enfermedades asociadas a la
misma se describen a continuación. (Bedoya, 2015).
1.1.7 Factores de riesgo presentes en el sector del metal
Ruido: es un factor de riesgo físico sobresaliente en la industria metalmecánica, el uso de
maquinarias y herramientas manuales al entrar en contacto con el metal producen niveles
sonoros por encima del nivel de audición, son una de las causas de perdida de la audición,
lesiones auditivas, hipoacusia, entre otras. El daño depende de la intensidad y tiempo de
exposición a dicho factor. (Bedoya, 2015). Según la tabla de enfermedades profesionales en
Colombia los trabajadores industriales expuestos a ruido igual o superior a 85 decibeles son
propensos a sufrir sordera profesional. (Alcaldía Mayor de bogotá, 2009). De acuerdo a la
Encuesta Nacional de condiciones de Trabajo, las ocupaciones en las que más se percibe un nivel
de ruido elevado son: obrero industrial, mecánico reparador y soldador, la tasa de resultados se
encuentra a continuación en la figura 1.
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Figura 1. Ocupaciones en las que es más frecuente la exposición de un nivel de ruido
elevado en el puesto de trabajo
Fuente: (Almodovar & Pinilla, 2013)

Radiaciones no ionizantes: son producidas por procesos laborales como la soldadura se debe a
los rayos infrarrojos que producen daños oculares y en la piel como lesiones de córnea, cataratas,
conjuntivitis y quemaduras en la piel. (Bedoya, 2015).
Material particulado: en el campo de la industria del metal los trabajadores están expuestos a la
inhalación de humos metálicos y polvo (hierro, acero, ferro aleaciones, aluminio, plomo, zinc,
estaño, cobre, cromo, níquel, cobalto, manganeso, arsénico, antimonio, y cadmio), esta situación
es frecuente, sobre todo en trabajos de fundición, de soldadura y oxicorte. (Tarín, 2011). En el
caso de la empresa ORBIT, el foco principal de exposición a humos metálicos se presenta en la
zona de soldadura y esmeril. Uno de los peligros relacionados con el manejo de soldadura se
relaciona con la inhalación de humos metálicos. (ARL SURA). De acuerdo al Ministerio de
Salud, una de las enfermedades más comunes asociadas a la inhalación de humos metálicos
corresponde al síndrome de disfunción reactiva de las vías aéreas (RADS), neumocosis, rinitis y
afección pulmonar. (Ministerio de la Protección Social, 2008). Basados en la información de la
VI Encuesta Nacional de Condiciones de Trabajo. La Inhalación de polvos, humos, aerosoles,
gases o vapores nocivos o tóxicos es común en distintas industrias. Según la tabla 1, el 21% de
los trabajadores encuestados indico que en su puesto de trabajo respira alguno de estos
productos. Dentro del sector Industrial, los sectores económicos con mayor nivel de exposición a
estas condiciones corresponden a la industria Química y del metal. (Almodovar & Pinilla, 2013).
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Tabla 1. Inhalación de polvos, humos, aerosoles, gases, o vapores nocivos o tóxicos en el
puesto de trabajo según sector de actividad

Fuente: (Almodovar & Pinilla, 2013)

De acuerdo a este estudio, las ocupaciones de mecánico, reparador, soldador y obrero de
producción industrial son algunos de los trabajos en los que más se aspiran humos metálicos,
polvo, y gases nocivos.

Figura 2. Conocimiento sobre los efectos de la inhalación se sustancias nocivas
Fuente: (Almodovar & Pinilla, 2013)

En cuanto al grado de desconocimiento de los efectos de las sustancias nocivas o tóxicas del
total de los encuestados el 79.1 tiene conocimiento sobre los efectos de la inhalación de estas
sustancias, el 13.4% no conocen los efectos de este tipo de exposición Como se indica en la
figura 2. En cuanto a la información brindada por las empresas a los trabajadores sobre las
medidas de seguridad para prevenir los posibles efectos perjudiciales de los productos químicos
que afectan su puesto de trabajo, son los trabajadores de los sectores de económicos de la
industria química y metal los más informados. (Almodovar & Pinilla, 2013).
Riesgo mecánico: el uso de maquinaria sin EPP (Elementos de protección personal) puede
provocar cortes, amputaciones y atrapamientos. (Bedoya, 2015). Según el estudio a una
aseguradora, el 17.45% de los reportes médicos asociados a riesgos mecánicos corresponden a
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caídas (resbalón o tropiezo de causa), el 15.35% por sobre esfuerzo muscular asociado a
manipulación de cargas, 13.64% golpes por o contra objetos, el 4.06 se relaciona con el contacto
de herramientas y objetos corto punzantes y el 3. 08 se asocia con atrapamientos. (Cabrera,
Cortés, & Daza, 2014). Como se indica en la tabla 2.
Tabla 2. Distribución porcentual de las 10 primeras causas de accidentalidad por riesgo
mecánico

Fuente: (Cabrera, Cortés, & Daza, 2014)

Iluminación: según la tabla de enfermedades profesionales, las patologías producidas por
iluminación insuficiente corresponden a: fatiga ocular y nistagmus (Alcaldía Mayor de bogotá,
2009).
Adicionalmente se tiene que los efectos de una mala iluminación sobre la salud se resumen en
trastornos visuales, cefalalgias y fatiga general. Causando, dolor e irritación en los ojos,
fotofobia, irritación ocular, emborronamiento de las imágenes cercanas, visión doble. (Dapena,
2013).
De acuerdo al informe ejecutivo de la segunda encuesta nacional de condiciones de seguridad
y salud en el trabajo en el sistema general de riesgos, las enfermedades más frecuentes de todo el
sector laboral, corresponden a lesiones musculo esqueléticas y patologías auditivas, como se
puede apreciar en la figura 3. (Ministerio de Trabajo, 2013).
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Figura 3. Tendencia de la enfermedad laboral en los años 2009 a 2012
Fuente: (Ministerio de Trabajo, 2013)

1.2.Marco legal
Tabla 3: Marco legal
Tipo de
Requisito

Decreto

Resolución

Decreto

Decreto

Tipo de requisito

Contenido

Se establecen lineamientos con
para garantizar los derechos
Decreto 1072 de
fundamentales
de
los
2015
trabajadores.
Por la cual se definen los
estándares mínimos de Sistema
Resolución 1111 de
de Gestión de Seguridad y
2017
Salud en el trabajo para
empleadores y contratantes.
Por medio del cual se modifica
el artículo 2.2.4.6.37 del decreto
1072, sobre la transición para la
Decreto 052 de
implementación del sistema de
2017
gestión de la seguridad y salud
en el trabajo.
Por el cual se reglamentan los
criterios de graduación de las
Decreto 472 de
multas por infracción a las
2015
normas de Seguridad y Salud en
el Trabajo y Riesgos Laborales.
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Aplicación al Proyecto
Enseñar
las
condiciones
laborales para los trabajadores.

Brinda los lineamientos para el
desarrollo del sistema de gestión

Por medio de este se extienden
los plazos para la presentación
del sistema de gestión de salud y
seguridad en el trabajo.
Se dictan todas las sanciones
legales a las que se someterá la
empresa en caso de no
desarrollar su plan de gestión de
salud y seguridad.

Continuación tabla 3. Marco legal

Ley

Ley 100 de 1993

Decreto

Decreto 1772 de
1994

Decreto

Decreto 1832 de
1994

Ley

Ley 9 de 1979

Resolución

Res. 8321 de 1983

Resolución

Res. 2400 de 1979

Resolución

Res. 1016 de 1989

Decreto

Decreto 1295 de
1994

Decreto

Decreto 1772 de
1994

Decreto

Decreto 1832 de
1994

Resolución

Resolución 1111
del 27 de marzo de
2017

Mediante la cual se enseña la
estructura de la seguridad
social.
Mediante la cual se reglamenta
la afiliación y las cotizaciones
para el Sistema General de
Riesgos Profesionales.
A través de la cual se utiliza la
Tabla
de
Enfermedades
Profesionales.
Mediante la cual se conocen los
lineamientos para preservar la
salud de los trabajadores.
Mediante la cual se estipulan las
normas para la protección y
conservación de la audición.
Por la cual se establecen
algunas disposiciones sobre
vivienda, higiene y seguridad en
los establecimientos de trabajo
A través de la cual se muestra el
funcionamiento de Programas
de Salud Ocupacional en las
empresas.
A partir de este decreto las
empresas deberán afiliar a sus
trabajadores a una ARP.
Mediante la cual se decreta la
afiliación y las cotizaciones
para el Sistema General de
Riesgos Profesionales.
Mediante la cual se adopta la
Tabla
de
Enfermedades
Profesionales.
Por la cual se definen los
Estándares
Mínimos
del
Sistema
de
Gestión
de
Seguridad y Salud en el Trabajo
para
Empleadores
y
Contratantes.
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Ilustrar el sistema general de
riesgos laborales.

Condiciones y ajustes para ARL.
Identificación de enfermedades
que puedan ser factor de riesgo
laboral.
Aplicable en todas las empresas
u organizaciones.
Aplicable para las mediciones
de ruido al interior de la
empresa.
Aplicable a las mediciones de
iluminación de la empresa
Mediante esta se realizara la
adecuación de los programas de
salud ocupacional.
Aplicable a todas las empresas.

Aplicable a todas las empresas.

Aplicable a todas las empresas.

Aplicable a todas las empresas.

Continuación tabla 3. Marco legal

Decreto

Decreto 1443 de
2014

Decreto

Decreto 780 de
2016

Estipula las pautas para dar
cumplimiento e implementar un
Sistema de Gestión de la
Seguridad y Salud en el Trabajo
(SG-SST),
Por la cual se modifica la
Resolución 1178 de 2012 y
delega la función de cancelar las
autorizaciones
a
las
agremiaciones o asociaciones
para afiliar colectivamente al
Sistema de Seguridad Social
Integral a sus miembros.

Fuente: Elaboración propia

Guías Adicionales



Guía Técnica Colombiana GTC-45
Norma OHSAS 18001
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Establecer los lineamientos
adecuados para un Sistema de
Gestión de la Seguridad y Salud
en el Trabajo (SG-SST).

Aplicable en todas las empresas
u organizaciones.

2. METODOLOGÍA
2.1.Desarrollo metodológico
La ejecución de este proyecto se llevará a cabo mediante la metodología del ciclo PHVA
(Planear, hacer, verificar, actuar). Este ciclo, se encuentra en la norma OHSAS 18001, la cual
define los requerimientos mínimos para actividades en gestión de Seguridad y Salud en el
Trabajo, con el objetivo de que las empresas puedan prevenir accidentes y mitigar riesgos. La
metodología de este proyecto estará definida mediante una serie de fases basadas en el ciclo
PHVA. Las actividades presentadas serán realizadas mediante lo planteado en el decreto 1443 de
2014 compilado en el decreto 1072 de 2015, como se describe a continuación:

Fase 1: Análisis situacional
En esta fase del estudio se realizaron dos visitas técnicas, en la primera se realizó un
reconocimiento espacial de la empresa, se recopilo toda la información relacionada con salud y
seguridad en el trabajo que la empresa ORBIT tenía hasta el momento del diagnóstico inicial, es
decir; actividad económica de la empresa, procesos, servicios, planeación estratégica,
organigrama, información sociodemográfica, tipos de contratación de trabajadores, ubicación
geográfica, políticas de salud y seguridad en el trabajo existentes y requerimientos por parte de
instituciones como la secretaria de salud.
Con base en la primera visita realizada, se determinó que la empresa no contaba con SG-SST
por lo tanto se generó una lista de verificación que contenía los requerimientos mínimos para el
desarrollo del SG-SST.

Fase 2: Identificación y diagnóstico

Posterior al diagnóstico inicial se realizó una identificación de riesgos en la empresa ORBIT
para detectar, la magnitud y los efectos que puede tener sobre el personal. Se socializó sobre la
situación actual de la empresa en cuanto a salud y seguridad en el trabajo y se dieron las pautas
para que el empleador eligiera a la persona responsable del SG-SST. En compañía del
responsable del SG-SST y del personal de la empresa, se hizo un recorrido por cada puesto de
trabajo indagando sobre los riesgos a los que se enfrenta cada trabajador dependiendo de su
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función. Con la información suministrada se alimentó la matriz de peligros, basada en la guía
técnica colombiana GTC-45, que presenta un modelo claro y consistente para la gestión del
riesgo. De acuerdo a la matriz se planteó un cronograma que organiza las prioridades de la
empresa en cuanto a los riesgos encontrados. Por medio de una charla se socializaron las
políticas, el reglamento de higiene, se escoge el vigía y se presenta al responsable del SG-SST,
se realizó el plan de emergencia, el cual expone las amenazas a las que se enfrenta la empresa y
cómo reaccionar ante las mismas. Se identificaron las áreas que serán sometidas a evaluaciones
de higiene industrial de acuerdo a los factores de riesgo encontrados en las instalaciones de la
empresa ORBIT. Se delimitaron las funciones de cada trabajador de acuerdo al cargo que
desempeña, para identificar los peligros que puede confrontar desde su lugar de trabajo. Se
plantearon objetivos, metas y estrategias que permitan identificar oportunidades de mejoramiento
por medio de indicadores de salud y seguridad en el trabajo. Se elaboraron procedimientos de
inspección que le permitieron a los trabajadores evaluar sus áreas de trabajo, estructuras y
vehículos.

Fase 3: Mediciones de higiene industrial
Se detectaron los factores de riesgo de cada puesto de trabajo entre los cuales se identificaron;
ruido, iluminación, estrés térmico y material particulado. Posteriormente se realizó una medición
para los factores identificados siguiendo los lineamientos del protocolo de muestreo (anexo 52),
con la finalidad de evaluar el nivel de exposición de los trabajadores ante los factores de riesgo
mencionados anteriormente. Los resultados obtenidos fueron comparados con los valores límites
permisibles establecidos en la normatividad vigente identificando los puestos de trabajo en los
cuales se presentó una condición de inseguridad, también se comprobó si las medidas de control
empleadas por la empresa son suficientes para disminuir el riesgo.

Fase 4: Diseño de medidas de prevención y control

De acuerdo las actividades realizadas en fases previas se identificaron y midieron los riesgos
existentes en la empresa, con esta información se realizó la propuesta para las medidas de control
que permitan mitigar los riesgos encontrados; instructivos como el de uso de EPP, el programa
de riesgo químico, inventario de sustancias químicas, programa de orden y aseo y guía para el
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manejo de residuos, son documentos que le dan una guía al trabajador sobre la manera correcta
de desempeñar sus actividades. Una vez se tienen los documentos necesarios que permitieron
identificar los riesgos, se desarrollaron documentos que permitieron supervisar el desarrollo de
estos procedimientos e implementar mejoras a futuro, estos documentos son: procedimientos de
acciones correctivas y preventivas, formatos de investigación de accidentes, incidentes y actos
inseguros, documentos auditoria. El SG-SST se compone de los documentos que identifican,
previenen, supervisan y miden los riesgos de la empresa.

El diseño de las medidas de control fue realizado para, prevenir los riesgos encontrados, en las
zonas donde la medición de parámetros (ruido, iluminación y material particulado) excedía los
valores límites permisibles. Para el caso de iluminación se utilizó el software Lumen lux con el
objetivo de encontrar la cantidad de luminarias necesarias y el tipo de luminaria adecuada para
que la empresa pueda cumplir con los niveles de iluminación exigidos en la normatividad. En
cuanto a ruido se propuso el encerramiento de la máquina que emitía los niveles de ruido más
altos, con paneles acústicos y el uso de EPP’s adecuados. En material particulado se planteó el
uso de EPP’s y se diseñó un sistema que se compone de dos campanas de ranuras horizontales,
un filtro de mangas, conducido por un ventilador centrífugo de aletas planas.
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A continuación, en la figura 4 se muestra el diagrama metodológico que permite ver el orden
en el que se desarrolló el estudio.

Figura 4. Diagrama metodológico
Fuente: elaboración propia
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2.2. Metodología de medición
Como parte del cumplimiento del desarrollo metodológico de este proyecto, se realizaron una
serie de evaluaciones de higiene industrial en las bodegas 1 y 2 de la empresa ORBIT. Dichas
evaluaciones se realizaron bajo los lineamientos y equipos señalados en el protocolo de
mediciones, el cual se encuentra en el capítulo de anexos de este documento (anexo 52). A
continuación, se describen las generalidades del proceso de medición de cada parámetro
evaluado.
Iluminación: las mediciones de iluminación se llevaron a cabo empleando un luxómetro marca
Extech serial S/N Q591235. Dichas mediciones fueron efectuadas en cada puesto de trabajo de la
empresa, se realizó una medición en la mañana y otra en la tarde durante los días 13 y 14 de
junio, para este parámetro se evaluaron 28 puestos de trabajo. Los ajustes del luxómetro fueron
seleccionados de acuerdo a las condiciones de cada puesto de trabajo como tipo de luz y rango
de iluminación.
Ruido: para la evaluación de este parámetro sólo se realizó una medición en los puestos de
trabajo que emitían una fuente de ruido durante los días 13, 14, 15 y 16 de junio, con la ayuda de
un Sonómetro marca Quest serial BJH110017. Estas mediciones se efectuaron en la zona de
producción de las bodegas 1 y 2 y en la zona de soldadura de las bodegas 1 y 2. Se ubicó el
sonómetro a una altura de 1,5 m a la altura del suelo y con dirección hacia la fuente de ruido. Se
evaluaron 9 puestos de trabajo, cada medición se realizó durante un periodo de 1 hora con
intervalos de 5 minutos.
Estrés térmico: el día 16 de junio se realizó la medición de estrés térmico, a través de un
monitor de estrés térmico marca QUESTemp 34 serial TEMP120022, esta medición se
desarrolló en las áreas de la empresa donde los empleados están expuestos a temperaturas altas
(zona de empaque y zona de soldadura de la bodega 1). Se realizaron 3 mediciones para cada
uno de los puntos evaluados.

Polvo total: la medición de polvo total para se llevó a cabo en el área de soldadura de la bodega
1, en la zona de esmeril y pulidora, con la finalidad de cuantificar la concentración a la que
puede estar expuesto un trabajador en este puesto de trabajo. Para esta evaluación se realizaron 2
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mediciones las cuales tuvieron una duración de 10 horas (jornada laboral). Durante los días 15 y
16 de junio. Se empleó una bomba de muestreo Gillian, manguera y cassete.
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3. ASPECTOS GENERALES DE ORBIT
3.1.Identificación y descripción de la empresa
ORBIT Industrias Técnicas Orlando Rodríguez Bernal, es una empresa dedicada a la
transformación y comercialización del acero, se encuentra ubicada en el municipio de Soacha y
lleva 30 años en el mercado ferretero.
ORBIT labora con el código CIIU 2410 (Industrias básicas de hierro y acero) y 2599
(Fabricación de otros productos elaborados de metal). Esta empresa, fabrica productos para
ferreterías y ornamentación a nivel nacional.; en los últimos años las líneas de producción han
ido creciendo llegando a tener más de 30 tipos de productos fabricados. Lo cual ha llevado a la
empresa a incursionar en la forja y el trabajo del acero en general. Actualmente esta industria
cuenta con 3 bodegas donde realiza sus actividades, cuenta con un área administrativa y otras
zonas productivas donde se realizan procesos de pintura, soldadura y troquelado. En este
momento se encuentran vinculados a la empresa 9 empleados, todos los empleados son mayores
de 18 años. ORBIT cuenta con algunos servicios básicos como agua potable, alcantarillado y
energía.
3.2.Localización geográfica
La empresa ORBIT está situada en el barrio San Humberto del municipio de Soacha (figura 5)
y desarrolla sus actividades en 3 bodegas (7, 8, y 9). El municipio de Soacha limita al norte con
los municipios de Bojacá y Mosquera, al sur con los municipios de Sibaté y Pasca, al oriente con
Bogotá y al occidente con los municipios de Granada y San Antonio del Tequendama. (Alcaldía
del Municipio de Soacha, 2016). El barrio San Humberto limita con el segundo sector de la
autopista sur hacia abajo. Es uno de los barrios con mayor densidad poblacional del municipio.
(Dureau, Hoyos, & Flórez, 1994). En la figura 5 se muestra el mapa del municipio de Soacha.
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Figura 5. Municipio de Soacha
Fuente: Google maps

Figura 6. Ubicación bodegas ORBIT
Fuente: Google maps

ORBIT realiza sus actividades en 3 bodegas separadas, las cuales se indican en la figura 6, las
bodegas por separado se muestran en las figuras 7, 8 y 9. En la bodega 1 se encuentra la planta
administrativa de la empresa, adicionalmente se realizan procesos de pintura, soldadura y
troquelado, en la bodega 2 se realizan procesos de entorchado, repujado, pintura entre otros. La
tercera bodega todavía no se encuentra en funcionamiento, actualmente es utilizada para el
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almacenamiento de maquinaria. En la figura 7 se observa la entrada a la bodega principal de
ORBIT, ubicada en Carrera 2 # 13-43 del municipio de Soacha, esta bodega ha sido
acondicionada en una casa de dos pisos, cuenta con dos baños y está ubicada en zona residencial,
cuenta una estructura de más de 50 años, allí se encuentra la planta administrativa de la empresa,
adicionalmente se halla la maquinaria descrita en el anexo 51.

Figura 7. Bodega 1 ORBIT
Fuente: Elaboración propia

En la figura 8 se muestra la entrada de la bodega 2, ubicada en la dirección diagonal 1 # 13-43
E, esta bodega está acondicionada en un local de un piso, la mitad de la bodega esta techada y
acondicionada para el uso de las maquinas, la otra mitad se encuentra en un espacio abierto y se
encuentra sin pavimentar; en este lugar se realizan procesos como: barrotes, tubería repujada,
bisagra plana entre otros, la maquinaria que se encuentra en esta bodega se describe en el anexo
51.
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Figura 8. Bodega 2 ORBIT
Fuente: Elaboración propia

La bodega 3 de ORBIT, se encuentra ubicada en la Carrera 2 Este 14 – 54, cuenta con una
sola planta. Esta ha sido la última bodega adquirida por la empresa, por lo cual todavía no se
desarrolla ningún trabajo en la misma, en este momento es usada para almacenar maquinaria. Se
puede apreciar en la siguiente figura (figura 9).

Figura 9. Bodega 3 ORBIT
Fuente: Elaboración propia
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3.3.Selección de la industria
ORBIT Industrias Técnicas Orlando Rodríguez Bernal es una empresa de metalmecánica que
se dedica a la transformación de acero por medio de forja en frio, esta industria se seleccionó,
debido a la ausencia de un sistema de gestión, y teniendo en cuenta el nivel de riesgo, tamaño,
índice de accidentalidad y condiciones locativas de la empresa. A continuación, en la tabla 4 se
plantean los datos principales de la empresa.

Tabla 4. Información general de la empresa
ORBIT Industrias Técnicas Orlando Rodríguez

Nombre de la industria

Bernal
Carrera 2 # 13-43 (bodega 1)
Diagonal #13-43 E (Bodega 2)

Dirección

Carrera 2 Este 14 – 54 (Bodega 3)
Teléfono

7215526

Barrio

San Humberto-Soacha

Número de trabajadores

9

Tamaño de la empresa

Microempresa

Cuenta con SG-SST

No

NIT

78205382-7

Actividad económica

2410 Industrias básicas de hierro y acero

Clase de riesgo

Cinco

ARL

Positiva
Fuente: Elaboración propia

3.4.Distribución física de la empresa
En esta sección se describe la distribución física de la empresa ORBIT, las actividades de esta
empresa se realizan en 3 bodegas, como se narra en la sección 3.2 de este documento, la tabla 5
describe las áreas de la empresa.
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Tabla 5. Distribución física de la empresa

Lugar

Oficina

Descripción

Figura

En esta área de la empresa
se llevan a cabo todas las
labores administrativas de la
empresa, esta oficina se
sitúa en el primer piso de la
bodega 1.

En esta parte de la empresa
se almacena el material que
Área de
ha
sido
procesado,
almacenamiento empacado y está listo para
comercializar, este lugar está
ubicado la primera planta de
la bodega 1.
En esta área de la empresa
se
llevan
a
cabo
procedimientos como: corte
de láminas, repujado de
tubería,
troquelado
y
estampado de piezas. La
Área de
maquinaria con la que se
producción
trabaja en este espacio
(bodega 1)
corresponde
a:
4
troqueladoras,
2
compresores, 1 selladora de
plástico y 1 tambor de
pulimiento. Se encuentra
ubicado en la primera planta
de la bodega 1.
En este lugar se lleva a cabo
todo lo relacionado con el
proceso de pintura y
soldadura de los productos
Área de pintura de la empresa, en este
y soldadura
espacio hay 8 equipos de
(Bodega 1)
soldadura, 2 esmeriles y dos
pulidoras. Esta área de
trabajo se sitúa en la
segunda planta de la bodega
1.
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Continuación tabla 5. Distribución física de la empresa

Área de
producción
(bodega 2)

En este espacio se desarrolla
todo lo relacionado con
repujado,
troquelado,
entorchado y corte de
tubería. Los equipos que se
encuentran en esta zona
son: 4 tornos, 2 repujadoras,
1 tronzadora, 1 esmeril, 1
estampadora, 1 cortadora
eléctrica, 2 sierras sinfín y 1
taladro de árbol.

Área de
soldadura
(bodega 2)

Esta zona se ubica en el
segundo piso de la bodega 2
de ORBIT, en este lugar
hay 3 equipo de soldadura

Bodega 3

Actualmente esta bodega no
se
encuentra
en
funcionamiento, por tal
motivo este lugar ha sido
destinado como un punto de
almacenamiento temporal.

Fuente: elaboración propia

3.5.Identificación de procesos productivos
En la figura 10 se muestra el mapa de procesos de la empresa ORBIT, el cual proporcionan el
resultado previsto por la empresa para el cumplimiento de su objeto social o razón de ser.
Incluye los procesos necesarios para la provisión de los recursos como; procesos estratégicos,
misionales y de apoyo.
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Figura 10. Mapa de procesos
Fuente: Elaboración propia

Los productos realizados en la empresa ORBIT se desarrollan en ocho procesos, en general,
cada proceso cuenta con cuatro etapas, descritas en la figura 11.

Recepción
materia prima

Almacenamiento

Transformación

Distribución

Figura 11. Etapas del proceso productivo
Fuente: elaboración propia

Las figuras descritas a continuación son líneas de procesos generales de familias de productos
que se agruparon de acuerdo a sus características de elaboración ya que estos se realizan
siguiendo el mismo modelo productivo. En total son 40 productos elaborados los cuales son
descontinuados y reincorporados al mercado según la oferta del momento. Para la fabricación de
cada producto se siguen una serie de actividades que se efectúan en diferentes máquinas y
espacios (bodegas).
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3.5.1. Línea de proceso de barrotes
Los barrotes son productos de ornamentación utilizados para la decoración de puertas, ventanas,
barandas y cerramientos. Estos son elaborados de varillas y platinas en acero forjado con
apliques dorados realizados en un proceso de estampado. Inicia con 3 actividades que se llevan a
cabo de forma alterna y pertenecen a 3 procedimientos diferentes (uno para cada pieza) que al
final se unifican cuando se realiza el conteo y el ensamble. El primer procedimiento trabaja las
platinas. Inicia en la troqueladora en donde se realiza un corte de estas a medida, después las
platinas pasan a la entorchadora en donde se hace un doblez de 90° en sus extremos y una vez
listo se hace el figurado en forma de S y C según corresponda en una matriz. Al terminar, estas
se almacenan en estantes.
El segundo procedimiento trabaja con varillas. Inicia con la sierra sin fin en donde se realiza un
corte a las varillas según el tamaño que se necesite, después se realiza un forjado en frío en la
entorchadora y al terminar se almacena en estantes. El tercer procedimiento trabaja con láminas
de acero. Inicia en la cortadora eléctrica en donde se realiza un corte de la lámina para la
elaboración de grapas metálicas, después continúa en la troqueladora en donde las grapas
adquieren forma de U y finaliza con el almacenamiento en estantes.
Después del almacenamiento se realiza un conteo de las tres piezas y se entregan a un soldador el
cual hace una perforación de 7/32 pulgadas en el centro de la varilla y las ensambla por medio de
la soldadura MIG, al terminar con un compresor se aplica la pintura y cuando el producto está
terminado se prosigue a su embalaje. El procedimiento de las varillas se lleva a cabo en la
bodega 1; el de las platinas, las láminas de acero y el general cuando se ensamblan los tres
materiales, en la bodega 2. Todos los residuos generados en el corte y en el troquelado se vende
como chatarra ya que no se pueden reincorporar al proceso. El paso a paso de este proceso se
muestra en la figura 12.
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Figura 12. Proceso barrotes
Fuente: elaboración propia

45

3.5.2. Línea de proceso de Portachapas
Los portachapas son accesorios de ornamentación diseñados para dar acceso a los pasadores
internos y brindar seguridad a la vivienda. Estos se fabrican en hierro y acero laminado en frío en
3 medidas para las diferentes chapas que hay en el mercado: sencilla, doble y Yale sencilla.
Inicia con 4 operaciones que se llevan a cabo de forma alterna y pertenecen a 4 procedimientos
diferentes (uno para cada pieza) que al final se unifican cuando se realiza el conteo y el
ensamble.
El primer procedimiento emplea láminas calibre 18 para la fabricación de una caja. Inicia en la
cortadora eléctrica en donde se realiza un corte con las dimensiones requeridas, después se
realiza un corte por secciones (frontal y espaldar) en rectángulos de 23cm x 33 cm, las láminas se
almacenan hasta 500 unidades y se dividen en las dos secciones anteriores. A las frontales se les
hace un estampado, una perforación, un doblez en los dos extremos del rectángulo y terminada la
pieza se almacena. A las del espaldar se les hace un troquelado, un doblez en los extremos del
rectángulo y se almacenan igual que las anteriores. El segundo procedimiento emplea láminas
calibre 14 para la fabricación de un marco. Inicia en la cortadora eléctrica en donde se realiza un
corte de 25cm x 25 cm, las láminas pasan a las troqueladora en donde se realiza el troquelado del
cuadro y este se almacena.
El tercer procedimiento emplea láminas calibre 20 para tubos de refuerzo. Inicia en la cortadora
eléctrica en donde se realiza un corte según las dimensiones requeridas, luego las láminas pasan
a la troqueladora en donde se forma el tubo de refuerzo y finalmente este se almacena. El cuarto
procedimiento emplea láminas calibre 14. Inicia en la cortadora eléctrica en donde se realiza un
corte de 120 cm por 30 cm, después se realizan cortes por secciones de 1,2 cm x 30 cm, un
doblez por el centro en forma de L y se almacenan.
Después del almacenamiento se realiza un conteo de las cuatro piezas y se organizan así: 500
láminas espaldares, 500 láminas frontales, 500 tubos de refuerzo, 500 marcos y 1000 L’s. Las
piezas se entregan a un soldador que realiza el ensamble con una soldadura MIG. al terminar con
un compresor se aplica la pintura y cuando el producto está terminado se almacena la pieza
completa para su distribución. Toda la línea de proceso se lleva a cabo en la bodega 1. los
residuos generados en el corte y en el troquelado se venden como chatarra. Esta línea productiva
se encuentra en la figura 13.
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Figura 13. Proceso portachapas
Fuente: elaboración propia
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3.5.3. Línea de Proceso de hojas y flores
Las hojas y flores son apliques para ornamentación utilizados para embellecer estructuras,
fabricados mediante un proceso de corte y estampado en un color cromo y latón. La línea de
proceso se evidencia en la ilustración 14. El proceso emplea láminas calibre 18. Inicialmente en
la cortadora eléctrica se realiza un corte en secciones delgadas a medida, estas se almacenan y se
envían a la troqueladora para hacer el corte respectivo en forma de hojas y flores, una vez
realizado se estampan dependiendo de la figura del corte y al terminar se almacenan para su
embalaje. En la empresa el embalaje se hace cada 100 unidades, las bolsas se sellan y se hace un
segundo almacenamiento con el producto terminado. Toda la línea de proceso se lleva a cabo en
la bodega 1. los residuos generados en el corte y en el troquelado se venden como chatarra ya
que no se pueden reincorporar al proceso.

Figura 14. Proceso hojas y flores
Fuente: elaboración propia
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3.5.4. Línea de proceso de tubería repujada
La tubería repujada es utilizada en barandas, cerramientos, puertas y ventanas. Estas son
fabricadas en un proceso de repujado que permite trabajar dos estilos: colonial y anillado con una
figura convexa trabajando diámetros de 19 mm, 25mm, 32 mm, 38mm y 51 mm y longitudes de
3 y 6 m. La línea de proceso se evidencia en la figura 15. Inicia en la tronzadora en donde se
realiza un corte a la tubería de 3 o 6 m según corresponda, esta pasa al alimentador del torno y
allí se repuja una sección del tubo usando la matriz que sea necesaria, anillado o colonial, una
vez terminado se repuja el tubo por completo y este se almacena en estantes. Toda la línea de
proceso se lleva a cabo en la bodega 1. Los residuos generados en el corte y el troquelado se
venden como chatarra ya que no se pueden reincorporar al proceso.

Figura 15. Proceso tubería repujada
Fuente: elaboración propia
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3.5.5. Línea de proceso varilla nueva
Bajo los nuevos procesos de innovación se trae al mercado una nueva tubería con estilo tipo
madera la cual trabaja los mismos 5 diámetros de la tubería antigua. Inicia en la tronzadora en
donde se realiza un corte a la tubería de 3 o 6 m según corresponda, esta pasa al alimentador del
torno y allí se repuja una sección del tubo usando la matriz que sea necesaria, anillado o colonial,
una vez terminado se repuja el tubo por completo y este se almacena en estantes
Todo el proceso se realiza en la repujadora. Inicialmente se ubica el tubo, se acciona el pedal de
modo semiautomático, se marca la medida dada por el tope, en la prensa se ubica el tubo
nuevamente sobre la marca hecha anteriormente y se presiona el pedal. Una vez repujada se
completan 19 secciones y se gira completamente para terminar la punta. Al completar 100
unidades estas se almacenan y se repuja la punta faltante. Ya terminadas las piezas se almacenan
en estantes. Toda la línea de proceso se lleva a cabo en la bodega 2. La línea de producción de
este producto se describe en la figura 16.
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Figura 16. Proceso varilla nueva
Fuente: elaboración propia
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3.5.6. Línea de proceso de bisagra plana.
Las bisagras planas son piezas indispensables para la instalación de ventanas, estas se fabrican
con láminas de acero bajo procesos de troquelado. La línea de proceso se evidencia en la
ilustración 17. Inicia en la cortadora eléctrica donde se realiza el corte de las láminas en
secciones de 120 cm x 240 cm, después en la troqueladora se realiza un troquelado para hacer
bisagras planas. Una vez terminadas de forma manual se emparejan las bisagras y se pone un
remache con dos piezas de la bisagra, estas pasan a la troqueladora donde se hace la operación de
Remachado. Al finalizar se realiza el embalaje en paquetes de 100 pares derechos e izquierdos y
estos se almacenan en estantes. Toda la línea de proceso se lleva a cabo en la bodega 1. los
residuos generados en el corte y el troquelado se venden como chatarra ya que no se pueden
reincorporar al proceso.
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Figura 17. Proceso bisagra plana
Fuente: elaboración propia

3.5.7. Línea de proceso de bocallave
Las bocallaves son productos estampados en acero, se fabrican en dos diseños diferentes:
bocallaves y escudo ORBIT. Los acabados finales tienen un baño electrolítico para darle un
color cromado o latón. Inicia en la cortadora eléctrica donde se realiza el corte de las láminas en
secciones de 120 cm x 240 cm, después en la troqueladora se realiza un corte de la bocallave en
blanco y en el tambor de pulimiento se pulen estas piezas. Una vez terminadas en la troqueladora
nuevamente se realiza un estampado y doblado de la bocallave. Las piezas se almacenan en
canastas plásticas por mil unidades y se entregan al soldador para realizar una soldadura de las
tuercas, esta soldadura es de tipo MIG. Al terminar la pieza se entrega a los contratistas para
realizar la operación de pintado y cuando retorna el material este se clasifica por tipo y colores.
El embalaje de cada pieza se hace en paquetes de cien unidades y estos se almacenan en estantes.
Toda la línea de proceso se lleva a cabo en la bodega 1. los residuos generados en el corte y el
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troquelado se venden como chatarra ya que no se pueden reincorporar al proceso. El diagrama de
procesos de este producto se muestra en la figura 18.
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Figura 18. Proceso bocallave
Fuente: elaboración propia

3.5.8. Línea de proceso de varilla retorcida
Los tubos cuadrados retorcidos se elaboran en el proceso de entorchado, en el cual se le da la
forma y diseño para su uso en cerramientos y barandas: estos se fabrican en longitudes de 3 y 6
metros y diámetros de 19 mm y 25 mm.
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La línea de proceso se evidencia en la figura 19. Inicia con la descarga y el almacenamiento de la
varilla de 6m directamente del proveedor, después cien unidades se llevan a la entorchadora la
cual se ajusta sujetando la varilla y se entorcha dando la cantidad de vueltas que sean necesarias.
Al terminar las varillas se almacenan en estantes. Toda la línea de proceso se lleva a cabo en la
bodega 2.

Figura 19. Proceso varilla retorcida
Fuente: elaboración propia
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3.5.9. Proceso de fabricación de Varilla forma
Los tubos para baranda ORBIT están diseñados con formas tipo madera y un entorchado en el
centro para darle belleza y elegancia a los barandales; se fabrican solo en longitudes de un metro
para ser usados en barandas con dimensiones que van desde 19 mm a 51 mm.
La línea de proceso se evidencia en la ilustración 20. Inicia con la descarga y el almacenamiento
de la varilla de 6m directamente del proveedor, después cien unidades se llevan a la
encorchadora la cual se ajusta sujetando la varilla. Se hacen secciones hasta terminar la longitud
de la varilla y al terminar estas se almacenan en estantes. Toda la línea de proceso se lleva a cabo
en la bodega 2.

Figura 20. Proceso varilla forma
Fuente: elaboración propia
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4. PROPUESTA SISTEMA DE GESTIÓN DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO EN LA EMPRESA ORBIT
Los anexos del capítulo de la propuesta del SG-SST se encuentran disponibles en el capítulo
de anexos de este documento.
Objeto
A continuación, se encuentra la estructura general del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el trabajo (SG-SST) de la empresa ORBIT (Industrias Técnicas Orlando Rodríguez
Bernal). En estas páginas se evidencian todos los documentos que adelanta ORBIT para mejorar
las prácticas de la transformación del acero, con el fin de fomentar y mantener altos niveles de
bienestar en sus trabajadores, para contribuir a la disminución de las enfermedades laborales,
incidentes y accidentes de trabajo y permitir dar cumplimiento a los requisitos legales en materia
de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) y otros requisitos aplicables.
Alcance
Aplica a todos los trabajadores de ORBIT vinculados directamente o a través de contratos por
prestación de servicio, temporales de trabajo, contratos de aprendizaje, proveedores, visitantes y
a toda persona que esté vinculada con la empresa.

4.1.Evaluación inicial SG-SST
La evaluación inicial se realizó con el fin de identificar las condiciones de la empresa ORBIT
en cuanto a seguridad y salud en el trabajo para establecer un plan de trabajo anual que
permitiera corregir las necesidades existentes. Esta se realizó teniendo en cuenta el decreto 1072
de 2015 junto con el decreto 1111 del 2017 que describe los estándares mínimos del sistema de
gestión. Como resultado se obtuvo que la empresa cumple con menos del 10% de los estándares
mínimos (política, vigía ocupacional, matriz de peligro, plan de emergencia entre otros) haciendo
necesaria la elaboración de todos los documentos del sistema de gestión. Los resultados de la
evaluación inicial se encuentran en el anexo 1. Diagnóstico inicial SG-SST.
Una vez se hace la primera evaluación este mismo diagnostico debe realizarse anualmente
para que permita mantener vigentes las prioridades en seguridad y salud en el trabajo acorde con
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los cambios en las condiciones y procesos de trabajo de la empresa y su entorno, y acorde con las
modificaciones en la normatividad del Sistema General de Riesgos Laborales en Colombia.
Anualmente se debe realizar un diagnóstico igual a esta evaluación, teniendo en cuenta los
cambios, condiciones y procesos que se den en la empresa y el entorno, así como las
modificaciones en la normatividad del sistema general de riesgos laborales en Colombia, con el
fin de mantener la seguridad y la salud en el trabajo.

4.2.Política salud y seguridad en el trabajo
La Política de seguridad y salud en el trabajo es el compromiso de la alta dirección de una
organización con la seguridad y la salud en el trabajo, expresadas formalmente, que define su
alcance y compromete a toda la organización. (Decreto 1072, 2015) La alta dirección de la
empresa ORBIT junto con el Vigía del SG-SST ha definido una política de SST, que cumple con
los lineamientos del decreto 1072, articulo 2.2.4.6.5, 2.2.4.6.6, 2.2.4.6.7. Esta ha sido
comunicada y divulgada a través de procesos de inducción, re inducción, actividades y ciclos de
formación y/o capacitación por medio de material publicitario, adicionalmente se encuentra
publicada en las instalaciones en todas las sedes de trabajo.
La política debe ser revisada continuamente por la alta dirección; en caso que se requiera y de
acuerdo con los cambios empresariales y en materia de SST será actualizada fechada y firmada
por el representante legal. Este documento se puede observar en el anexo 3. Política de
seguridad y salud en el trabajo para la divulgación de esta política se citó a todos los
trabajadores a una capacitación donde se explicó la importancia y el contenido de la política esta
capacitación se evidencia en el anexo 6 Divulgación Políticas SST.

4.3.Política de tabaquismo/alcohol y drogas.

Considerando que el hábito de fumar, beber alcohol y consumir drogas perjudica gravemente
la salud de los que se involucran con este tipo de vicios, al igual que a las personas que se
encuentran a su alrededor y que la carta política, consagra, el derecho a gozar de un ambiente
sano, como un derecho fundamental, la empresa ORBIT ha implementado la política de alcohol
y drogas, así como la política de tabaquismo.

59

Con el propósito de hacer la correspondiente revisión de dichas políticas se harán reuniones
periódicas por parte de la dirección. Si se determina que es necesario hacer una actualización,
esta deberá ser fechada y firmada por el representante legal. Estas políticas se encuentran en el
anexo 4. Política de Tabaquismo y el anexo 5. Política de alcohol y drogas. Se capacito a los
trabajadores respecto a estas políticas en el anexo 6 mencionado anteriormente.

4.4 Estructura organizacional

Como se puede ver en el organigrama de la empresa ORBIT (figura 21). De acuerdo al
número de trabajadores en la compañía y su estructura organizacional el empleador decide que
no es necesario crear un departamento de SST, en su lugar se ha nombrado a un trabajador como
responsable del Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo. Dicho trabajador se
encargará de coordinar las actividades relacionadas con seguridad y salud en el ámbito laboral
dando cumplimiento al Decreto 1072 de 2015.

Figura 21. Organigrama de la empresa ORBIT
Fuente: elaboración propia
Ver anexo 2. Acta de nombramiento Responsable SG-SST

60

4.5 Funciones y responsabilidades

De acuerdo con lo establecido en el artículo 56 del Decreto Ley 1295 de 1994, y los artículos
2.2.4.6.8, 2.2.4.6.9, 2.2.4.6.10 del Decreto 1072 de 2015 y demás reglamentación aplicable, la
empresa se hace responsable por la protección de la seguridad y la salud de sus trabajadores.
En el Manual de Funciones por cargos establecido por la empresa ORBIT se definen los
cargos que deberán rendir cuentas y que tendrán autoridad para gestionar las acciones en
seguridad y salud en el trabajo; además se asignan las responsabilidades en seguridad y salud
para los niveles directivos, medios y operativos. En el anexo 14. Manual de funciones por cargo
se definen las funciones de cada trabajador y los conocimientos específicos para desempeñar su
cargo, estos se determinaron junto con el responsable del sistema y observando sus labores en el
transcurso del día. El anexo 15. Responsabilidades por cargo frente al SG-SST determina las
responsabilidades del representante legal, de los trabajadores y del responsable del sistema de
gestión con el Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo.

4.6. Aspectos jurídicos y laborales
4.6.1. Reglamento Interno de Trabajo
La compañía no requiere un Reglamento Interno de Trabajo debido al bajo número de
trabajadores con que cuenta en la actualidad, de acuerdo con el código sustantivo de trabajo, art.
105:
“Está obligado a tener un reglamento de trabajo todo empleador que ocupe más de cinco (5)
trabajadores de carácter permanente en empresas comerciales, o más de diez (10) en empresas
industriales, o más de veinte (20) en empresas agrícolas, ganaderas o forestales.

4.6.2. Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial

De acuerdo con las normas emitidas por la Dirección de Empleo y Seguridad Social del
Ministerio de la Protección Social, en la empresa ORBIT se ha elaborado el Reglamento de
Higiene y Seguridad Industrial, el cual se encuentra publicado en un lugar visible para todos los
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trabajadores. Este reglamento se encuentra en el anexo 7. Reglamento de Higiene y Seguridad
Industrial donde se determina como evaluar y controlar factores ambientales que puedan afectar
la salud de los trabajadores.

4.7. Vigía ocupacional
De acuerdo con la resolución 2013 de 1986 y el Decreto 1295 de 1994, se cuenta con un Vigía
Ocupacional, quien participa de manera activa en el funcionamiento del sistema de gestión de la
seguridad y salud en el trabajo. El Vigía se reúne mensualmente con la Gerencia y desarrolla
actividades en seguridad y salud donde se da cuenta de lo hablado por medio del anexo 8.2 Actas
de reunión.
El vigía se eligió de acuerdo a sus capacidades y disposición con el sistema de gestión, este
fue elegido por el empleador mediante los anexos 8. Vigía Ocupacional y 8.1 Acta de
nombramiento.
Dentro de las principales funciones y responsabilidades del Vigía Ocupacional, dando
cumplimiento al artículo 11 de la resolución 2013 de 1989 y el artículo 26 del decreto 614 de
1984 se encuentran:
•Proponer a la administración de la empresa o establecimiento de trabajo la adopción de
medidas y el desarrollo de actividades que procuren y mantengan la salud en los lugares y
ambientes de trabajo.
•Proponer y participar en actividades de capacitación en seguridad y salud en el trabajo
dirigido a trabajadores, supervisores y directivos de la empresa o establecimiento de trabajo.
•Colaborar con los funcionarios de entidades gubernamentales de seguridad y salud en el
trabajo en las actividades que éstos adelanten en la empresa y recibir por derecho propio los
informes correspondientes.
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•Vigilar el desarrollo de las actividades que en materia de medicina, higiene y seguridad
industrial debe realizar la empresa de acuerdo con el Reglamento de Higiene y Seguridad
Industrial y las normas vigentes; promover su divulgación y observancia.
•Colaborar en el análisis de las causas de los accidentes de trabajo y enfermedades laborales y
proponer al empleador las medidas correctivas que haya lugar para evitar su ocurrencia. Evaluar
los programas que se hayan realizado.
•Visitar periódicamente los lugares de trabajo e inspeccionar los ambientes, máquinas,
equipos, aparatos y las operaciones realizadas por el personal de trabajadores en cada área o
sección de la empresa e informar al empleador sobre la existencia de factores de riesgo y sugerir
las medidas correctivas y de control.
•Estudiar y considerar las sugerencias que presenten los trabajadores en materia de medicina,
higiene y seguridad industrial.
•Servir como organismo de coordinación entre empleador y los trabajadores en la solución de
los problemas relativos a la seguridad y salud en el trabajo.
•Tramitar los reclamos de los trabajadores relacionados con la seguridad y salud en el trabajo.
•Solicitar periódicamente a la empresa informes sobre accidentalidad y enfermedades
laborales con el objeto proponer soluciones de mejora en el desempeño de la seguridad y salud
en el trabajo.

4.8. Comité de convivencia laboral
De acuerdo al artículo 3 de la resolución 1356 de 2012, el comité de convivencia de empresas
con menos de 20 trabajadores debe contar con un representante por parte de los trabajadores y
uno por parte del empleador con sus respectivos suplentes. Sin embargo, la empresa ORBIT
cuenta con 9 trabajadores, de los cuales sólo dos son empleados de nómina. Debido al número de
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trabajadores no es posible completar el requisito mínimo de 4 integrantes del comité, por lo
tanto, no se puede conformar un comité de convivencia laboral en ORBIT. Sin embargo, es
necesario buscar mecanismos que permita a la empresa controlar las situaciones que puedan
constituirse como acoso laboral por lo tanto se plantea una política en el anexo 9 Política Comité
de Convivencia para fortalecer los principios y orientar la toma de decisiones de los empleados.
En tal caso de que se presente una situación de acoso laboral se cuenta con el anexo 9.1
Presentación quejas al comité de convivencia que permite dar trámite a las quejas con el fin de
crear un espacio de dialogo promoviendo soluciones efectivas.

4.9. Definición de recursos

De acuerdo con el Decreto 1072 de 2015, el área directiva de la empresa define y asigna los
recursos físicos, financieros, técnicos y humanos para el diseño, desarrollo, supervisión y
evaluación de las medidas de prevención y control, para la gestión eficaz de los peligros y
riesgos en el lugar de trabajo y también, para que los responsables de la SST en la empresa
incluido el Vigía puedan cumplir de manera satisfactoria con sus funciones. Para tales efectos se
designará el presupuesto anualmente, el cual será aprobado por la alta gerencia y se evaluará en
función de su cumplimiento.
El presupuesto se realiza de acuerdo a las necesidades que se hayan encontrado en la
evaluación inicial y la matriz de peligros como contratación de personal calificado para
evaluaciones médicas, arreglos locativos, elementos de protección entre otros. Para este
presupuesto se presenta una guía en el anexo 10. Presupuesto, que permite encontrar las
prioridades y programar la inversión de la empresa ORBIT respecto a los temas de seguridad y
salud en el trabajador.

4.10. Comunicación

Acorde con el artículo 2.2.4.6.14 del decreto 1072 de 2015, la empresa ORBIT ha establecido
mecanismos de comunicación, participación y consulta sobre los aspectos relevantes del SG-
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SST. Dichos mecanismos involucran proveedores, contratistas, clientes, comunidad, autoridades
y cualquier otro interesado.
La comunicación con las partes interesadas externas (proveedores, contratistas, clientes,
comunidad, etc.) se podrá realizar a través de los correos electrónicos y teléfonos fijos de la
compañía, y por medio de correo físico que llegue a las instalaciones de la misma. En este último
caso serán recibidas y tramitadas por el responsable del SG-SST. La empresa se asegura de que
las partes interesadas externas son consultadas acerca de asuntos relativos en seguridad y salud
en el trabajo cuando sea apropiado.
Trabajadores y empleadores deberán establecer conductos de comunicación para identificar y
prevenir cualquier tipo de riesgo. Para esto se sugiere un procedimiento en el anexo 40.
Procedimiento comunicaciones que permita asegurar la correcta comunicación entre las partes
interesadas.
El Vigía de SST es el responsable de recibir las solicitudes, inquietudes y sugerencias de los
trabajadores de la empresa relacionadas con el tema de SST, las cuales serán incluidas como
punto en la agenda de las reuniones mensuales del Vigía.
Para la comunicación interna a trabajadores de aspectos relacionados con el SG-SST se
podrán utilizar los siguientes mecanismos: correos electrónicos, boletines, folletos, cartillas,
programa de inducción, capacitación y entrenamiento, entre otros, acorde con el Decreto 1072 de
2015.
La comunicación de accidentes, incidentes, condiciones o actos inseguros debe ser
comunicado por medio del formato que se encuentra en el anexo 21 Comunicación Acc/Icc
Condición o acto inseguro.
4.11. Competencia laboral en SST: inducción, capacitación y entrenamiento
4.11.1. Inducción en SST

La empresa ORBIT debe realizar una inducción a sus trabajadores en el momento de ingresar
a laborar en la empresa, se incluyen los siguientes temas relacionados con la SST acorde al
Decreto 1072 de 2015:



Aspectos generales SG-SST



Política de SST
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Política de no alcohol, drogas, ni tabaquismo



Reglamento de higiene y seguridad industrial



Funcionamiento del COPASSTT/Vigía



Funcionamiento del comité de convivencia laboral



Plan de emergencia



Peligros y riesgos asociados a la labor a desempeñar y sus controles



Responsabilidades generales en SST



Derechos y deberes del sistema de riesgos laborales

Como registro de esta inducción quedará el formato Registro de Asistencia en el anexo 11.1
Formato de inducción
4.11.2. Programa de capacitación y entrenamiento

Para cumplir con los estándares de seguridad del Decreto 1072 de 2015, artículo 11, la
empresa brinda el conocimiento en Seguridad y Salud en el trabajo necesarios para desempeñar
sus actividades en forma eficiente y segura mediante su Programa de Capacitación y
Entrenamiento, el cual incluye una identificación de las necesidades de entrenamiento en SGSST de acuerdo con las competencias requeridas por cargo.
El programa es revisado semestralmente con la participación del Vigía para su actualización y
el análisis de los indicadores del Decreto 1072 de 2015. Este programa se realizó teniendo en
cuenta los riesgos a los que se enfrenta cada trabajador dentro de sus funciones, para que puedan
mejorar, ampliar los conocimientos y habilidades en su puesto de trabajo y minimizar los riesgos
encontrados. Este programa se encuentra en el anexo 11 Programa de capacitación junto con el
anexo 11.2 Formato asistencia capacitación que permite registrar la asistencia de los
trabajadores a las capacitaciones. Para desarrollar las capacitaciones se usan los anexos 11.3
Matriz control capacitación y 11.4 Cartilla capacitación semanal
4.12. Documentación y control de documentos
Los documentos “Manual control de documentos” y “Listado maestro de documentos”
describen los elementos más relevantes del sistema de gestión y la relación entre cada uno de
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ellos. Adicionalmente, permite llevar el seguimiento y control de documentos para su
conservación y actualización y el ciclo de vida útil de acuerdo a cambios administrativos, de
procesos, entre otros, que interfieran con la salud y seguridad del trabajador. Estos documentos
se encuentran en los anexos 12 y 13.

4.13. Objetivos y metas (indicadores de gestión)

Con el objetivo de planear de manera estratégica el sistema de gestión de la seguridad y salud
en el trabajo se ha establecido una matriz de objetivos y metas en coherencia con la política de
seguridad y salud en el trabajo.

Los indicadores de medición definidos en la matriz están sujetos a un seguimiento semestral
que permite verificar el avance en el cumplimiento de los objetivos propuestos, con lo que se
puede identificar la necesidad de planes de mejora si los resultados no son satisfactorios, esto se
evaluara bajo indicadores de estructura, proceso y resultado. Todo esto se define de acuerdo al
decreto 1072 de 2015 articulo 2.2.4.6.16 numeral 8, artículos 2.2.4.6.17 literal b numeral 4,
artículos 2.2.4.6.19, 2.2.4.6.20, 2.2.4.6.21, 2.2.4.6.22, articulo 2.2.4.6.30 numeral 2, articulo
2.2.4.6.31 numeral 7. Por medio del anexo 17 Documento indicador de Gestión se realiza la
explicación de cómo se debe medir cada uno de los indicadores y en el anexo 17.1 Matriz
indicadores de Gestión, seguimiento, objetivos y metas se presentan los indicadores que
permitirán verificar el porcentaje de cumplimiento de ciertas actividades del sistema de gestión.

4.14. Requisitos legales
Para el cumplimiento de los requisitos legales y de otra índole se tiene definida la matriz de
requisitos legales que se encuentra en el anexo 18, que es constantemente actualizada con los
nuevos requisitos que le apliquen a la empresa. Dicha matriz además contiene la información del
cómo se dará cumplimiento a los requisitos por parte de la empresa, y la periodicidad con la que
se hará la revisión de los mismos.
Cuando es pertinente los requisitos legales identificados son comunicados a los trabajadores y
las partes interesadas pertinentes.

67

4.15. Identificación de peligros y valoración de riesgos
Con el objetivo de controlar los peligros y definir las prioridades en la gestión de los riesgos
la empresa cuenta con un procedimiento documentado para la identificación de peligros y la
evaluación y control de los riesgos de acuerdo a los artículos 2.2.4.6.15, articulo 2.2.4.6.16
numerales 2,3, articulo 2.2.4.6.20 numeral 6 del decreto 1072 del 2015. La metodología
involucrada permite la participación activa de los trabajadores y partes interesadas y la
priorización de los riesgos, de esta manera permite establecer medidas de intervención con el
siguiente esquema de jerarquización:

a) Eliminación del peligro/riesgo: Busca eliminar o reducir los riesgos mediante el rediseño
de procesos o equipos.

b) Sustitución: Se refiere a la sustitución de una materia prima peligrosa por una inocua o
menos peligrosa, o un proceso de alto riesgo por uno de menor riesgo.

c) Controles de Ingeniería:

Busca controlar el peligro o riesgo en su origen mediante la

adopción de medidas técnicas tales como la implementación de sistemas de ventilación o
encerramiento de equipos. También incluye aquellas medidas que permitan reducir la fuerza en
los sistemas de producción (fuerza, presión, temperatura, etc.) en aquello que se relacione con el
control de los riesgos en SST.

d) Controles Administrativos: Estos incluyen la implementación de sistemas de
señalización y sistemas de advertencia y alarma, demarcación de zonas de riesgo y de circulación
y almacenamiento; el diseño e implementación de procedimientos de seguridad para los procesos
y actividades que lo requieran, el control de acceso a zonas de riesgo, inspecciones de seguridad,
listas de chequeo, permisos de trabajo entre otros;
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e) Equipos de Protección Personal: Según sus actividades, el empleador suministrará la
dotación permanente para los trabajadores cuando las medidas anteriores no permitan controlar
en la totalidad los peligros o riesgos.

Las medidas de control mencionadas forman parte de los subprogramas de Medicina
preventiva y del trabajo, Higiene y Seguridad Industrial.
El seguimiento y medición de la efectividad de las medidas de control de riesgos se hará
periódicamente de acuerdo con la identificación de peligros por parte de la empresa. Además, se
cuenta con un mecanismo para el reporte, control y seguimiento de actos y condiciones
inseguras.
El método utilizado para la identificación, prevención, evaluación, valoración y control de los
peligros y riesgos se basa en la Guía Técnica Colombiana GTC 45 en la empresa junto con los
artículos 2.2.4.6.23 y 2.2.4.6.24 del decreto 1072 del 2015. Esta identificación se realizó en la
bodega 1 y 2 observando cada una de las actividades desarrolladas por el personal, los resultados
se encuentran en el anexo 19. Matriz de identificación de peligros que permite identificar y
valorar los peligros y riesgos con el fin de preservar la salud y seguridad de los trabajadores, el
anexo 19.1 Cronograma Matriz de identificación de peligros organiza los peligros de acuerdo a
cuáles necesiten atención prioritaria.
Junto a la identificación de los peligros en la maquinaria es necesario ejecutar inspecciones
que permitan determinar las falencias locativas de la empresa con el fin de mitigar los riesgos
asociados. Las inspecciones se realizan con los formatos que se encuentran en el anexo 20.
Manual de inspecciones, anexo 20.1-2-3. Formato de inspecciones y el anexo 20.5
Procedimiento inspección general.

4.16. Programa medicina preventiva y del trabajo

El programa de medicina preventiva y del trabajo propende por la promoción, prevención y
control de la salud del trabajador, a la vez que lo mantiene en aptitud de producción de trabajo,
protegiéndolo de los factores de riesgo ocupacionales y ubicándolo en un sitio de trabajo acorde
con sus condiciones psicofisiológicas.
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Objetivos
 Realizar los exámenes médicos, clínicos y paraclínicos que sean necesarios para
prevenir los riesgos en la salud de los trabajadores en cualquier situación de cambio en la
fuerza laboral. (admisión, reubicación, cambio de ocupación, reingreso, retiro, etc.).
 Realizar actividades periódicas de vigilancia epidemiológica, en asocio con los
subprogramas de higiene y seguridad industrial.
 Desarrollar actividades de educación en salud y prevención de enfermedades laborales y
accidentes laborales.
 Determinar las causas de las enfermedades ocurridas y aplicar las medidas preventivas y
correctivas pertinentes.
 Llevar el registro permanente y estadísticas de los problemas de salud de los
trabajadores e informar a la gerencia sobre los mismos.
 Informar a todos los involucrados sobre las medidas aconsejadas para la prevención de
las enfermedades profesionales y accidentes de trabajo.
 Implantar un servicio oportuno y eficiente de primeros auxilios.
 Impulsar actividades encaminadas a la prevención de enfermedades laborales
 Plantear y desarrollar programas para la prevención, detección y control de
enfermedades relacionadas o agravadas por el trabajo.
 Investigar la posible relación entre las actividades de los trabajadores y sus registros de
morbilidad y mortalidad.
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 Coordinar y facilitar la rehabilitación y reubicación del personal que sufra de alguna
incapacidad temporal, parcial o permanente.
 Promover la adopción de prácticas de vida saludables entre los trabajadores.
Teniendo en cuenta los objetivos del programa, se planteó una matriz estadística de
ausentismo laboral con el fin de llevar el control de las ausencias de cada trabajador; esta se
encuentra en el anexo 25. Matriz estadística de ausentismo y sus registros se pueden clasificar
por diagnóstico, dependencia y periodo. En caso de que algún caso médico requiera un
seguimiento con recomendación o restricción se planteó un segundo formato que se encuentra en
el anexo 26. Formato seguimiento a casos médicos con recomendación o restricción.
Para aquellos trabajadores que demuestren consecuencias físicas o mentales cuyo origen sea
común o laboral existe un programa de reintegro que se encuentra en el anexo 27, Programa de
reintegro laboral, este comprende los objetivos, el alcance, los criterios que se deben tener en
cuenta para los diferentes casos, los recursos y las responsabilidades de todos los implicados en
el procedimiento. En el anexo 27.1 Formato de reintegro laboral. se encuentra el formato del
acta de seguimiento que se debe diligenciar en cada caso.
Como el desempeño de los empleados de la empresa se ve afectado por la salud pública de los
mismos se hace necesaria la identificación de los riesgos y el planteamiento de actividades que
ayuden a mantener un ambiente libre de estos. La identificación se encuentra el anexo 29.
Identificación de riesgos de salud pública
Para las características sociodemográficas de los trabajadores se realizó una encuesta que se
encuentra en el anexo 28. Encuesta perfil sociodemográfico. La encuesta es de vital importancia
ya que al recopilar información específica de cada trabajador se facilita la gestión del riesgo por
medio de la evaluación de los factores individuales de cada perfil.
4.17. Programa de higiene industrial
Es el conjunto de actividades encaminadas a la identificación, evaluación y control de
factores ambientales que pueden ser nocivos para la salud y bienestar de los trabajadores
Objetivos
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 Identificar los agentes y factores de riesgo que puedan generar enfermedades relacionadas
con el trabajo mediante estudios ambientales periódicos.
 Aplicar las medidas de control que sean necesarias para prevenir las enfermedades
profesionales y verificar periódicamente su eficacia.
 Determinar las causas de las enfermedades profesionales que se presenten mediante la
respectiva investigación y aplicar las medidas correctivas pertinentes.

Actividades

Para cada tipo de peligro higiénico identificado se hará la respectiva identificación y
evaluación utilizando las metodologías específicas para cada caso.
En todos los casos en que se realicen estudios o mediciones higiénicas se validará que le
personal a cargo sea competente y cuente con su respectiva licencia de prestación de servicios
en salud ocupacional y realización de estudios higiénicos; también se revisará que los equipos
utilizados se encuentren en buen estado y correctamente calibrados.
Para el presente trabajo se realizan estudios de polvo total, iluminación, estrés térmico y
ruido, estos estudios son netamente académicos, sin embargo, permiten dar una idea de las
condiciones actuales de la empresa, se recomienda realizar estudios con laboratorios certificados
o con la ARL.
Los estudios se presentan en el capítulo de resultados y se realizan en la metodología de
acuerdo al protocolo que se encuentra en el anexo 52.

4.18. Programa de seguridad industrial

Este programa abarca el conjunto de técnicas y actividades elaboradas con el fin de
identificar, valorar y controlar las causas de los accidentes laborales.
Objetivos
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 Identificar factores de riesgo que puedan ocasionar accidentes de trabajo y determinar las
medidas de control pertinentes.
 Aplicar en cada puesto de trabajo las medidas de control de riesgos y verificar
periódicamente su eficacia.
 Plantear recomendaciones a los clientes para la implementación de medidas de control de
riesgos de accidentes
 Determinar las causas de los incidentes y accidentes de trabajo mediante la respectiva
investigación y sugerir las medidas correctivas pertinentes.
 Aplicar la metodología del panorama de riesgos para los estudios de Seguridad
Ocupacional.
 Organizar y desarrollar el Plan de Emergencia

Actividades
El instructivo de elementos de protección se encuentra en el anexo 30. Programa de
elementos de protección personal. Este reúne criterios de selección, responsabilidades e
instrucciones sobre el uso y mantenimiento de los equipos. El instructivo se complementa con
dos formatos que se encuentran en el Anexo 30.1 y el anexo 30.2 que corresponden a la entrega
de los elementos y equipos de forma individual y por cargo respectivamente.
Para los residuos de productos químicos que se utilizan en la empresa se contempló un
programa de riesgo químico con el fin de determinar los procesos adecuados desde su selección
hasta su disposición, el programa describe un procedimiento en el que se tiene en cuenta la
actividad correspondiente, el mecanismo de control y el responsable. Este viene acompañado por
un inventario de productos químicos que se encuentra en el anexo 32.1 Inventario de productos
químicos y un documento sobre la seguridad de riesgos químicos que se encuentra en el anexo
32.2 hojas de seguridad de riesgos químicos.
Con respecto al orden y aseo en el área de trabajo se planteó un programa que se encuentra en
el anexo 33. Programa de orden y aseo y designa una serie de actividades para eliminar factores
de riesgo y aumentar la eficiencia personal por medio de la organización del espacio. El
programa viene acompañado de un formato que se encuentra en el anexo 33.1. Formatos
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programa de orden y aseo y contempla una serie de aspectos con su respectivo cumplimiento.
También en el anexo 33.2 Guía de manejo de materiales sólidos y peligrosos se encuentra una
guía de materiales sólidos y peligrosos que busca brindar instrucciones e información del manejo
de los residuos.
4.19. Prevención, preparación y respuesta ante emergencias
Las disposiciones necesarias en materia de prevención, preparación y respuesta ante
emergencias son implementadas y mantenidas de acuerdo al decreto 1072 de 2015 articulo
2.2.4.6.2 numeral 17, articulo 2.2.4.6.12 numeral 12, articulo 2.2.4.6.16 literal 3, 4, articulo
2.2.4.6.20 numeral 10, articulo 2.2.4.6.21 numeral 11, articulo 2.2.4.6.25, articulo 2.2.4.6.28
numeral 4.
-

Análisis de amenazas y vulnerabilidad.

-

Recursos para la prevención, preparación y respuesta ante emergencias.

-

Programa de inspección periódica de todos los equipos relacionados con la prevención y

atención de emergencias, así como los sistemas de señalización y alarma, con el fin de garantizar
su disponibilidad y buen funcionamiento
-

Se cuenta con un procedimiento para la planeación, realización y evaluación de

simulacros de emergencias

De acuerdo a la experticia sobre capitación de brigadistas se contactó con los bomberos de
Soacha y junto a ellos se determinan los siguientes ítems.

-

Programa de conformación, capacitación, entrenamiento y dotación de la brigada integral

para la prevención y atención de emergencias que incluye la organización e implementación de
un servicio oportuno y eficiente de primeros auxilios.
-

Entrenamiento a todos los trabajadores en actuación antes, durante y después de las

emergencias que se puedan derivar de las amenazas identificadas en la empresa.

Con el fin de establecer procedimientos que permitan dar respuesta ante cualquier amenaza se
realizó un plan de emergencia para la empresa; este reúne el análisis situacional, las condiciones
actuales de las dos bodegas, el análisis de riesgo, la identificación de las condiciones de
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vulnerabilidad, su clasificación y un plan de evacuación. El plan se encuentra en el anexo 34.
Plan de emergencias y se complementa con los documentos del anexo 34.1 Análisis de
vulnerabilidad. El análisis de vulnerabilidad propuesto tiene en cuenta todas las amenazas que se
pueden presentar y las relaciona con la situación actual de la empresa. En el anexo, 34.2 se
encuentran los planos de evacuación y en el anexo 34.3 y el anexo 34.4 el reglamento de la
brigada de emergencia y la hoja de vida que debe diligenciar un brigadista.

4.20. Control de proveedores y subcontratistas

Los proveedores y contratistas deberán cumplir con los requisitos y lineamientos en seguridad
y salud en el trabajo que exige la empresa, se evalúan algunos lineamientos de acuerdo al decreto
1072 de 2015 artículo 2.2.4.6.4 parágrafo 2, artículos 2.2.4.6.25, 2.2.4.6.27, 2.2.4.6.28, articulo
2.2.4.6.30 numeral 8 y 9.
-

Los contratistas deben cumplir con la obligación de afiliación a seguridad social integral.

La empresa verificará este requisito antes del inicio del trabajo y durante toda la duración del
mismo.
-

La empresa informará a los proveedores y contratistas al igual que a los trabajadores los

peligros y riesgos generales y específicos de su área laboral, al inicio del contrato. Esto incluye
las actividades o tareas de alto riesgo, rutinarias y no rutinarias, y la forma de controlarlas, así
como las medidas de prevención y atención de emergencias.
-

Los proveedores y contratistas deberán informar a sus trabajadores sobre los riesgos

potenciales en cuanto a accidentes y enfermedades laborales que puedan ocurrir como resultado
del objeto del contrato. Por su parte la empresa realizará las acciones de prevención y control que
estén bajo su responsabilidad.
-

La empresa verificará la aptitud y la competencia del contratista y sus trabajadores o

subcontratistas para el desarrollo del objeto contractual, especialmente si se trata de actividades
de alto riesgo.
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-

La empresa hará una verificación periódica del cumplimiento de la normatividad en

seguridad y salud en el trabajo por parte de proveedores y contratistas con sus trabajadores y
subcontratistas.

En el anexo 35 Normas contratistas, se encuentra el reglamento que debe seguir la empresa
contratista en el desarrollo de todas las actividades para garantizar el cumplimiento de las normas
en seguridad industrial y salud ocupacional. El documento contempla normas, normas especiales,
prohibiciones y sanciones.
Para el proceso de selección de proveedores y contratistas se planteó el documento que se
encuentra en el anexo 36. Selección y evaluación de proveedores y contratistas. En este se
describe el procedimiento que se debe realizar para la selección junto con una clasificación
dependiente de le evaluación del proveedor. El formato de selección de proveedores y
contratistas se encuentra en el anexo 36.1 y el listado de proveedores y contratistas homologados
en el anexo 36.2 y 36.3 respectivamente.

4.21. Plan de trabajo
Las actividades que comprenden los programas contemplados anteriormente se definen en un
plan de trabajo anual, que permite hacer seguimiento y medición del progreso del SG-SST. Este
plan se encuentra en el anexo 43. Plan anual de trabajo SG-SST y en su estructura contempla el
cumplimiento de la normatividad vigente por medio de una actividad, un responsable, la
disposición de los recursos y un responsable del seguimiento.
4.22. Supervisión de resultados
4.22.1. Supervisión proactiva

La supervisión buscará ser proactiva, evitando limitarse a actuar de manera reactiva sobre los
resultados estadísticos de los eventos pasados, por lo que deberá evaluar la estructura y el
proceso de gestión del SST. La supervisión y evaluación proactiva se realizará periódicamente
siguiendo las directrices de acuerdo Decreto 1072 de 2015 artículo 2.2.4.6.31 numeral 7 en
cuenta los siguientes aspectos:
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a) Establecer un conducto de comunicación entre los miembros de la empresa para informar
acerca del progreso de los trabajadores en el SST.

b) Determinar la eficiencia de las medidas de control y prevención mediante la recopilación
de información.

c) Servir como punto de referencia para la toma de decisiones que permitan el mejoramiento
la identificación y control de riesgos.

d) Fijar metas para el cumplimiento de objetivos.

e) Verificar el correcto funcionamiento de los procesos productivos mediante la inspección
de las áreas locativas, máquinas y las prácticas laborales seguras.

f)

Inspeccionar el entorno de los puestos de trabajo.

g) Garantizar la salud de los trabajadores a través de medidas preventivas como:
evaluaciones médicas periódicas y programas de vigilancia epidemiológica para identificar
efectos en la salud ocasionados por el ambiente laboral.

h) Determinar el cumplimiento de la legislación nacional vigente aplicable en materia de
SST numeral 13 art. 31 decreto 1443.

4.22.2. Supervisión reactiva

La supervisión proactiva es complementada por la supervisión reactiva que permite entre
otros, la identificación, la notificación y la investigación de:

a) Accidentes de trabajo, enfermedades laborales y otros incidentes.
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b) Ausentismo laboral por causas asociadas con SST.

c) Daños a la propiedad, máquinas y equipos, entre otras pérdidas, relacionados con SST.

d) Fallas en la gestión del SST y otras deficiencias en seguridad y salud en la empresa art.
31 numeral 23 Decreto 1072 de 2015

e) La efectividad de los programas de rehabilitación y recuperación de la salud de los
trabajadores art 31 numeral 24 decreto 1072 de 2015.

4.23. Investigación de incidentes, accidentes y enfermedades
4.23.1. Relacionadas con el trabajo

Cuando existan casos de incidente, accidentes laborales, y enfermedades relacionadas con el
trabajo se llevará a cabo la investigación de las causas de acuerdo con el Decreto 1530 de 1996 y
la Resolución número 1401 de 2007. Decreto 1072 de 2015 articulo 2.2.4.6.12 numeral 11,
artículo 2.2.4.6.21 numeral 6,9, articulo 2.2.4.6.22 numeral 5,8, artículo 2.2.4.6.30 numeral 11,
articulo 2.2.4.6.31 numeral 20, artículo 2.2.4.6.32, artículo 2.2.4.6.34 numeral 3; esta
investigación busca:

a) Establecer una base para la implementación de acciones preventivas mediante la
identificación y documentación de cualquier deficiencia en el SG-SST. Esta base permitirá la
aplicación de acciones preventivas, correctivas o de mejora necesarias;

b) Comunicar sus principales conclusiones al vigía ocupacional y atender sus observaciones
y recomendaciones al respecto;

c) Asegurar que las personas involucradas en las causas o controles tomen las medidas
correctivas necesarias mediante una efectiva comunicación de sus resultados.
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d) Apoyar a la alta dirección en su proceso de evaluación de la gestión del SST y lograr que
se consideren las acciones de mejora continua.

Cuando otras instituciones u organismos externos tales como Administradoras de riesgos
laborales o autoridades de inspección, vigilancia y control lleven a cabo investigaciones por su
cuenta, sus informes y conclusiones serán tomados como insumo para desarrollar acciones
preventivas, correctivas o de mejora del SST, siempre y cuando no se viole ningún principio de
confidencialidad de acuerdo con la legislación vigente.
Con el fin de establecer un procedimiento para la investigación, la notificación y el reporte de
los accidentes e incidentes de trabajo se planteó un programa que se encuentra en el anexo 38.
Programa de investigación de accidentes e incidentes. Este permite definir las causas que
influyen en los accidentes o incidentes y priorizar las acciones correctivas que se deben llevar a
cabo. El formato de investigación se encuentra en el anexo 38.1 Formato de investigación
accidentes e incidentes y el procedimiento en caso de accidente en el anexo 38.2
4.23.2. Procedimiento adquisiciones
Con el fin de asegurar que cualquier producto, bien o servicio adquirido o alquilado que tenga
incidencia en la seguridad y salud en el trabajo no constituya una fuente de peligro para los
trabajadores o visitantes se estableció el procedimiento de adquisiciones. Este se encuentra en el
anexo 41. Procedimiento de adquisiciones y en su estructura tiene la detección de las
necesidades de compra, los requisitos en materia de seguridad en el trabajo, la identificación del
proveedor, su evaluación, la emisión de la orden de compra y la recepción y entrega de la
compra. El procedimiento abarca todas las áreas de ORBIT que realicen compra de bienes,
servicios o productos.

4.23.3. Procedimiento gestión del cambio

El procedimiento de gestión del cambio busca que los cambios que puedan presentarse en la
empresa sean gestionados de manera planificada y controlada, de manera que la integridad del
sistema de gestión de la seguridad sea mantenida. El documento propuesto se encuentra en el
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anexo 42. Procedimiento gestión del cambio y es obligatorio para todos los procesos de cambio
que se generen. Su estructura propone la identificación, análisis, divulgación y seguimiento de
los cambios junto a una matriz de actividades encargadas por un responsable que les dará
cumplimiento.

4.24. Auditorias
4.24.1. Auditorías internas
Las auditorías al Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo son necesarias para
establecer su eficacia, por lo que la empresa cuenta con el procedimiento documentado
denominado “Auditorías Internas”, el cual determina las actividades necesarias para llevar a cabo
el control del sistema, el cual se efectuará una vez al año o por solicitud directa de la alta
dirección, un cliente o un organismo competente.

De acuerdo al decreto 1072 de 2015 los artículos: artículo 2.2.4.6.4, articulo 2.2.4.6.17 literal
A numeral 2, parágrafo 1, articulo 2.2.4.6.18, articulo 2.2.4.6.29, articulo 2.2.4.6.30, articulo
2.2.4.6.31, articulo 2.2.4.6.32, articulo 2.2.4.6.33, articulo 2.2.4.6.34 numeral 3 describen el
procedimiento para estructurar el programa de auditorías con la contribución del vigía, también
se definen los criterios a tener en cuenta para dicho ejercicio.

Las actividades desarrolladas durante la auditoría y sus resultados respecto a los aspectos
positivos y negativos de la gestión del SST y sus posibilidades de mejora serán consignadas en
un informe escrito al final del proceso.

Las auditorías evaluarán como mínimo:

a) El cumplimiento de la política de SST; (Ministerio de trabajo, 2016).

b) La evaluación de la participación de los trabajadores;

c) El desarrollo de la responsabilidad y la obligación de rendir cuentas;
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d) La competencia y la capacitación de los trabajadores en SST;

e) La documentación en SST;

f)

La forma de comunicar la SST a los trabajadores y su efectividad;

g) La planificación, desarrollo y aplicación del SG-SST.

h) La gestión del cambio.

i)

La prevención, preparación y respuesta ante emergencias.

j)

La consideración de la SST en las nuevas adquisiciones.

k) El alcance y aplicación de la SST, en los proveedores y contratistas.

l)

La supervisión y medición de los resultados.

m) El proceso de investigación de incidentes, accidentes de trabajo y enfermedades
profesionales y su efecto sobre el mejoramiento de la SST en la empresa.

n) La evaluación por parte de la alta dirección.

o) Las acciones preventivas, correctivas y de mejora.

La auditoría busca determinar mediante sus resultados si la puesta en práctica del SG-SST
permite como mínimo lo siguiente:

a) Establecer el grado de eficacia del sistema para lograr los objetivos en SST de la empresa.
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b) Determinar si el sistema involucra de manera amplia y suficiente la participación de los
trabajadores.

c) Que los resultados de las auditorías anteriores y el análisis de los indicadores sean tenidos
en cuenta.

d) Evidenciar que la legislación nacional vigente relativa al SST y los requisitos que la
misma empresa haya determinado sean respetados y cumplidos a cabalidad.

e) Establecer la mejora continua del sistema y el logro de las metas en materia de SST.

En el anexo 44. se encuentra el documento de auditoría y revisión anual de la alta dirección el
cual contiene los lineamientos para dar cumplimiento al SG-SST. El formato para la auditoría
anual se encuentra en el anexo 44.1 y el cronograma para el plan de trabajo en el anexo 44.3.

4.24.2. Revisión por la alta dirección

De acuerdo Decreto 1072 de 2015 artículo 2.2.4.6.4, articulo 2.2.4.6.29, articulo 2.2.4.6.30,
articulo 2.2.4.6.31, articulo 2.2.4.6.32, la alta dirección de la empresa hará la evaluación del SGSST una vez al año, en donde revisará las modificaciones en los procesos, la supervisión y
medición de los resultados, las auditorías y demás informes que permitan recopilar información
sobre su funcionamiento. Con esta revisión se busca:

a) Evaluar el seguimiento del cronograma y el cumplimiento del plan de trabajo anual.

b) Evaluar la eficacia de las estrategias implementadas para alcanzar los resultados
esperados.

c) Analizar la capacidad del SG-SST para satisfacer las necesidades generales de la empresa
y otros actores interesados en materia de SST.
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d) Evaluar la necesidad de llevar a cabo cambios en el SG-SST, incluida la política y sus
objetivos.

e) Evaluar la disponibilidad y suficiencia de los recursos asignados para el cumplimiento de
los resultados esperados.

f) Alimentar los insumos para la planificación y mejora continua del sistema y aportar
información sobre nuevas prioridades y objetivos estratégicos de la empresa.

g) Evaluar la eficacia de las medidas de seguimiento con base en los exámenes realizados
por la alta dirección y realizar los ajustes necesarios.

Los principales resultados de esta evaluación deben ser comunicados al vigía y a los
responsables de cada uno de sus elementos de manera que puedan adoptar las medidas
preventivas correctivas o de mejora. Las conclusiones y principales resultados deben quedar
debidamente documentadas.

4.25. Mejoramiento
4.25.1. Mejora continua

La importancia y beneficios del SG-SST son conocidos y apreciados por la empresa, y así
mismo cada colaborador comprende la importancia de mejorar continuamente sus actividades del
día a día, de manera que tanto ellos como la empresa obtienen beneficios. La mejora continua en
todos los procesos es un resultado evidente de la operación del SG-SST.

Con la intención de mejorar la eficacia en las actividades y el logro de los objetivos
propuestos, la empresa garantiza el funcionamiento correcto y perfeccionamiento del SG-SST
proveyendo de manera oportuna las disposiciones y recursos necesarios.

Según el Decreto 1072 de 2015 articulo 2.2.4.6.34 se consideran las siguientes fuentes para
identificar oportunidades de mejora:
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a) Cambios en legislación que apliquen a la organización.

b) Evaluación del cumplimiento de los objetivos del SG-SST.

c) Resultados de la evaluación de riesgos e identificación de peligros.

d) Resultados de la evaluación y auditoría del SG-SST, con la respectiva investigación de
los incidentes, accidentes y enfermedades relacionadas con el trabajo y los resultados y
recomendaciones de las auditorías.

e) Recomendaciones presentadas por los trabajadores y el vigía.

f)

Resultados de los programas de medicina preventiva, higiene y seguridad industrial.

g) El resultado de la evaluación realizada por la alta dirección.
4.25.2. Acciones correctivas y preventivas
En cumplimiento a lo estipulado en el Decreto 1072 de 2015 articulo 2.2.4.6.2 numeral 10,
articulo 2.2.4.6.33, articulo 33, la empresa cuenta con el procedimiento de acciones correctivas y
preventivas, con el que se garantiza la definición e implementación de las acciones necesarias
relacionadas, con base en los resultados de la supervisión y medición de la eficacia del SG-SST,
de las auditorías y de la revisión por la alta dirección.

Las acciones están orientadas a identificar y analizar las causas fundamentales de las no
conformidades, y a la adopción, planificación, aplicación, comprobación de la eficacia y
documentación de las medias preventivas y correctivas.

Para asegurar su buen funcionamiento todas las acciones preventivas y correctivas, son
documentadas y difundidas en todos los niveles pertinentes; así mismo se asignan responsables y
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fechas de cumplimiento para cada actividad. El procedimiento propuesto para la empresa se
encuentra en el anexo 39 y su respectivo cronograma en el anexo 16.

Los siguientes documentos no se realizaron ya que para su elaboración era necesaria la
intervención de profesionales competentes en cada campo. Sin embargo, se recomienda seguir el
orden de los temas propuestos y realizar las consultas debidas para mejores resultados.
22. Profesiograma.
22.1. Diagnóstico de salud.
24. Programas de vigilancia epidemiológica
28.1 Batería de riesgo Psicosocial
37. Matriz estadística de accidentalidad.
El profesiograma debe ser realizado por un médico especialista en salud ocupacional; el
diagnóstico de salud por la respectiva Institución prestadora de servicios de salud ocupacional la
cual realizará los exámenes periódicamente; los programas de vigilancia epidemiológica por un
médico epidemiólogo y la batería de riesgo psicosocial por un psicólogo especialista en salud
ocupacional.
La matriz estadística de accidentalidad no se planteó debido a que la empresa no reportó
ningún dato
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5. RESULTADOS EVALUACIONES DE HIGIENE INDUSTRIAL
Con el fin de identificar las áreas que serán sometidas a evaluaciones de higiene industrial, se
realizó una inspección visual para establecer aquellas zonas que están expuestas a factores de
riesgo, la siguiente tabla contiene el formato de evaluación de dichas zonas. Una vez realizada la
inspección se procede a realizar las evaluaciones higiénicas.

Tabla 6. Areas expuestas factores de riesgo

Zona

Oficina

Área de
almacenamiento

Área de
producción
(bodega 1)

Áreas expuestas a factores de riesgo
Factores de riesgo
Estrés
Iluminación Ruido MP
Observaciones
térmico
En el momento de la inspección se asume
que esta área de la empresa tiene las
condiciones apropiadas para que el
x
trabajador lleve a cabo sus funciones. La
oficina solo cuenta con 1 luminaria led de
luz blanca.
Según lo evidenciado en la inspección se
determinó que esta zona no contaba con el
número de luminarias necesarias para que
los
trabajadores
desempeñen
sus
funciones correctamente. En el área de
x
x
almacenamiento
hay
1
luminaria
fluorescente y una lámpara movible que
se usa de acuerdo a las necesidades del
trabajador. Adicionalmente se percibió
que el nivel de temperatura era
ligeramente más alto.
En este sector se observó un nivel de
iluminación insuficiente, este espacio
cuenta con dos luminarias fluorescentes,
una lámpara en el puesto de trabajo donde
x
x
se encuentra la máquina cortadora y una
lámpara movible según las necesidades
del trabajador. En esta área se encuentran
7 máquinas que emiten niveles de ruido
elevado.
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Continuación tabla 6: áreas expuestas a factores de riesgo

Área de pintura
y soldadura
(bodega 1)

x

Área de
producción
(bodega 2)

x

Área de
soldadura
(bodega 2)

x

Esta área cuenta con una fuente de luz
natural, sin embargo, en las horas de la
tarde
la
iluminación
disminuye.
Adicionalmente el uso de la pulidora y
esmeril emiten niveles de ruido elevados,
estás máquinas también generan polvos
x
x
x
metálicos, debido a los procesos de
soldadura realizados en este lugar y el
entechado de esta zona, se presentan
condiciones propicias para que se eleve la
temperatura.
El área de producción de la bodega 2 se
x
encuentra iluminada con luz natural,
debido a que es un espacio abierto esta
zona no cuenta con bombillos, por tal
motivo los puestos de trabajo que se
encuentran en la parte de atrás de la
x
bodega tienen una iluminación menor. En
la bodega 2 se encuentra la máquina que
genera niveles más altos de ruido.
Fuente: elaboración propia

5.1. Iluminación
A continuación, se muestran los resultados de iluminación de la empresa ORBIT, las
mediciones fueron realizadas en las bodegas 1 y 2, actualmente la bodega 3 se encuentra fuera de
uso.
De acuerdo a lo establecido en el artículo 105 de la ley 9 de 1979 “en todos los lugares de
trabajo habrá iluminación suficiente, en cantidad y calidad, para prevenir efectos nocivos en la
salud de los trabajadores y para garantizar condiciones adecuadas de seguridad y visibilidad”
adicionalmente el artículo 196 de la misma ley, dicta que “la iluminación y ventilación en los
espacios de las edificaciones serán adecuados a su uso, siguiendo los criterios de
reglamentaciones correspondientes.”
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Las mediciones de iluminación realizadas al interior de la empresa ORBIT tienen el propósito
de determinar si las condiciones actuales de iluminación de la empresa son adecuadas para
laborar. En la tabla 7 se observan los valores mínimos permisibles de iluminación exigidos en la
resolución 2400 de 1979.
Tabla 7. Valores límite permisibles Iluminación
Valor mínimo

Zona o actividad


Para

trabajos

que

necesiten

permisible (LUX)

diferenciación

de

detalles

extremadamente finos, con muy poco contraste y durante largos

1000

periodos de tiempo.


Para diferenciación de detalles finos, con un grado regular de
contraste y largos periodos de tiempo.

500 - 1000



Cuando se necesita diferenciación moderada de detalles.

300 - 500



Para trabajos con poca diferenciación de detalles.

150 - 250



En trabajos ocasionales que o requieren observación detallada.

100-200



Zonas de almacenamiento, pasillos para circulación de personal,

200

etc.


Garajes, reparación de vehículos.

1000



Cuartos para cambios de ropas.

200

L. Trabajo regular de oficina.

1500



Corredores.

200



Sanitarios.

300



Bodegas.

200
Fuente: elaboración propia.

Se realizaron tres mediciones de iluminación en cada puesto de trabajo de la empresa ORBIT,
con la ayuda de un luxómetro marca extech. El luxómetro proporciona un valor mínimo, medio y
máximo de la iluminación medida en determinada área. El valor de iluminación medio es
comparado con el valor mínimo requerido por la normatividad, si el valor medio es inferior al
valor mínimo requerido, se considera que existe una condición insegura. La medición de
iluminación en la bodega 1 y 2 se realiza en dos jornadas: 08:30 a.m. a 12:00 p.m. y 12:01 p.m. a
06:00 p.m. Debido a la extensión de los datos, en esta sección solo se mostrará la tabla 8 la cual
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corresponde a la medición de la zona de oficina. Los resultados de todas las áreas de trabajo, se
encuentran disponibles en el anexo 49.
Tabla 8. Medición iluminación Oficina ORBIT
MEDICIÓN ILUMINACIÓN ORBIT - ZONA OFICINA (BODEGA 1)
PUESTO DE

CONDICIÓN

MIN

MED

MAX

VALOR

EVALU

CLIMÁTICA

(Lux)

(Lux)

(Lux)

REQUERIDO

ACIÓN

13/06/2017

Día nublado

11

56

66

500 - 1000

Insegura

9:00

14/06/2017

Día soleado

37

61

80

500 - 1000

Insegura

Escritorio 1

10:16

14/06/2017

Día soleado

46

64

82

500 - 1000

Insegura

Escritorio 2

12:00

13/06/2017

Día nublado

3

34

65

500 - 1000

Insegura

Escritorio 2

9:03

14/06/2017

Día soleado

16

53

67

500 - 1000

Insegura

Escritorio 2

10:19

14/06/2017

Día soleado

46

64

82

500 - 1000

Insegura

HORA

FECHA

Escritorio 1

12:00

Escritorio 1

TRABAJO

Fuente: elaboración propia

El piso inferior de la bodega 1 está cubierto y carece de ventanas, este se encuentra provisto
de luminarias que proporcionan la única iluminación del piso, debido a esto las condiciones
climáticas no infieren en la medición.
En esta área de la empresa se encuentran ubicadas, la oficina, zona de corte, zona de empaque,
estantes de almacenamiento y zona de troqueladoras. De acuerdo a la tabla 7 todas las
actividades realizadas en la planta inferior de la bodega 1 de ORBIT se clasifican según el literal
(B) como actividades “Para diferenciación de detalles finos, con un grado regular de contraste y
largos periodos de tiempo.
En cuanto la oficina, los puestos de trabajo ubicados en esta área no superan los 100 Lux. El
valor mínimo requerido para la zona de oficina es de 500 lux. Lo cual indica que los empleados
trabajan bajo condiciones inseguras de iluminación en dicha zona.
Las actividades realizadas en la zona de troqueladoras requieren de gran detalle y se realizan
en largos periodos de tiempo. Los niveles de iluminación inadecuados pueden ocasionar
accidentes debido a la exposición de las extremidades superiores como manos y brazos, como se
puede observar en las tablas 34 a 41 los valores obtenidos son inferiores a los valores requeridos
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por la normatividad dando como resultado una condición insegura. La zona de corte,
almacenamiento y empaque también presentan una condición insegura de iluminación, con
resultados que no superan los 500 lux.
El piso superior de la bodega 1 posee ventanas y el techo está parcialmente descubierto esto
permite la entrada de luz natural, esta área cuenta con 3 zonas: la zona de soldadura, la zona de
pintura y la zona de esmeril y pulido; los puestos de trabajo que se encuentran en la zona de
pintura se encuentran clasificados de acuerdo al literal (C) como actividad que “necesita
diferenciación moderada de detalles” debido a que esta actividad no se desarrolla en periodos
prolongados de tiempo. Las actividades realizadas en las zonas de esmeril y pulidora también
corresponden al literal (B). Al evaluar la condición en la que se encuentran estas 3 zonas en las
dos jornadas se observa que no se presentan condiciones inseguras debido a la cantidad de luz
natural que se recibe en los puestos de trabajo.
La bodega 2 se encuentra dividida en dos sectores, el sector productivo y el garaje, el garaje
se encuentra descubierto y entra luz natural, el sector productivo cuenta con dos pisos, posee un
techo, pero no posee pared frontal por allí también entra la luz natural. En esta bodega existen
dos zonas: Zona de forja en frio (tubería) ubicada en el primer piso y la zona de soldadura
ubicada en el segundo piso, por las características de las actividades allí realizadas los puestos de
trabajo se clasifican en el rango (B) a excepción de la repujadora que debido a la complejidad y
el detalle de la actividad se clasifica de acuerdo al literal (A) como “trabajos que necesiten
diferenciación de detalles extremadamente finos, con muy poco contraste y durante largos
periodos de tiempo”. La luz natural permite a que las condiciones laborales sean seguras, sin
embargo, después de las 3 p.m. el Torno, la repujadora, el torno 4, y el soldador 6 no presentan
condiciones laborales seguras.
Teniendo en cuenta las condiciones laborales presentadas se evidencia la ausencia de
luminarias necesarias para el desarrollo normal de las actividades, la mala localización debido a
que estas no están ubicadas en lugares que beneficie el puesto de trabajo y la mala elección de
productos con suficiente capacidad lumínica.
5.2. Ruido
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Dando cumplimiento a lo establecido en la resolución 8321 de 1983 “por la cual se dictan
normas sobre protección y conservación de la audición de la salud y el bienestar de las personas,
por causa de la producción y emisión de ruidos” se realizan las mediciones de ruido de acuerdo a
lo establecido en dicha resolución.
De acuerdo a la resolución 8321 de 1983 no se permite ningún tipo de exposición a ruido
continuo o intermitente por encima de 115 dB (A) de Presión sonora. Un empleado no debe estar
expuesto a niveles de ruido que excedan los 90 dB, cuando el nivel de ruido supera los 85 dB se
debe implementar un programa de protección auditiva.
Según la resolución 1792 de 1990 “por la cual se adoptan valores límites permisibles para la
exposición ocupacional al ruido” Se establecen los valores límites permisibles del nivel sonoro,
aplicados a ruido continuo e intermitente, sin exceder la jornada máxima laborable vigente de 8
horas diarias. Los valores se muestran a continuación en la tabla 9.
Tabla 9. Valores límite umbral ruido
Máxima duración de

Nivel de presión

exposición diaria

sonora dB (A)

8 Horas

85

4 Horas

90

2 Horas

95

1 Hora

100

½ Hora

105

¼ Hora

110

1/8 Hora

115

Fuente: elaboración propia

La medición de ruido de la empresa ORBIT se realizó en las bodegas 1 y 2 puesto que la
bodega 3 se encuentra fuera de uso. Las mediciones fueron realizadas en la zona de producción
en las máquinas utilizadas con mayor frecuencia (equipo de soldadura, tornos y repujadora. Para
la medición se empleó un Sonómetro Quest.
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Se estimó el nivel de presión sonora al que están expuestos los trabajadores y el tiempo de
exposición máximo. A continuación, se presenta un ejemplo de los cálculos realizados para los
niveles de presión sonora y tiempo de exposición máximo para el puesto de trabajo del soldador
6.


En la siguiente ecuación (ecuación 3) se explica la manera en que se calculó el nivel de
presión sonora (NPS) en dB (A).

Ecuación 1: nivel de presión sonora

𝑵𝑷𝑺 = 10 𝑥 𝐿𝑜𝑔 (10

𝑑𝐵
𝑑𝐵
𝑛𝑑𝐵
+ 10
+ 10
)
10
10
10

Fuente: (Barrera & Martinez, 2015)

Donde:
NPS: Nivel de presión sonora
dB: Decibel, intensidad del ruido (Valores registrados por el sonómetro)
Log: Logaritmo base 10

𝑵𝑷𝑺 = 10 𝑥 𝐿𝑜𝑔 (10

90.17
90.09
90.67
+ 10
+ 10
)
10
10
10

𝑵𝑷𝑺 = 95.09


para hallar el tiempo máximo de exposición (ecuación 2), se emplea El NPS calculado en
la ecuación anterior, adicionalmente se utilizó información de la tabla 9 para tomar el
NPS permitido en dB(A) de acuerdo al tiempo de exposición diario en horas.

Ecuación 2: Tiempo de exposición máximo
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𝑻𝒎𝒂𝒙 =

𝐸𝑥𝑝𝑜𝑠𝑖𝑐𝑖ó𝑛 𝑑𝑖𝑎𝑟𝑖𝑎 𝑒𝑛 ℎ𝑜𝑟𝑎𝑠
𝑁𝑃𝑆 − 𝑁𝑃𝑆 𝑃𝑒𝑟𝑚𝑖𝑡𝑖𝑑𝑜 𝑒𝑛 𝑑𝐵(𝐴)
2(
)
5
Fuente: (Barrera & Martinez, 2015)

2

𝑻𝒎𝒂𝒙 =
2

95.09−95
5

Donde:
Tmax: Tiempo de exposición máxima
NPS: Nivel de presión sonora

𝑻𝒎𝒂𝒙 = 1.97
A continuación, en la tabla 10 se muestran los resultados de las mediciones de ruido de las
máquinas que más generan ruido.

Tabla 10. Mediciones Ruido
Lugar

Puesto de trabajo

Bodega 2

Troqueladora

Bodega 2

Soldador 6

Bodega 2

Torno 1

Bodega 1

Zona soldadura

Bodega 2

Pulidora

Bodega 2

Repujadora

Bodega 2

Torno 3

Bodega 2

Torno 2

dB(A)
81.49, 78.61, 80.38,
81.04, 80.61, 80.79
90.17, 90.09, 90.67
94.85, 93.64, 93.83,
95.73, 94.42
79.41, 75.62, 77.86,
86.43, 89.51, 85.75
94.25, 90.11, 96.59,
96.19, 94.80, 94.58
98.99, 99.14, 101.19,
100.64, 100.53, 100.46
78.51, 86.13, 87.87,
82.40
94.76, 93.78, 93.87,
95.81, 94.48
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Nivel de Presión

Tiempo Máximo de

Sonora dB (A)

Exposición (h/día)

88.36

6.35

95.09

1.97

101.55

0.61

92.77

2.76

102.62

0.23

108.01

0.19

91.03

2.40

101.59

0.60

Bodega 2

Torno 4

93.90, 90.54, 99.35,
99.10, 90.03, 98.43

104.52

0.21

Fuente: elaboración propia
De acuerdo a los valores obtenidos en la medición de ruido en las instalaciones de la empresa
ORBIT y basados en las disposiciones de la normatividad en materia de ruido, se tiene que
ninguna de las fuentes de ruido evaluadas supera los 115 dB. En cuanto los niveles de presión
sonora hallados, todos los puntos evaluados exceden los valores umbrales límite (TLV’s) con
valores de: 88.36 dB, 95.07 dB, 101.55 dB, 92.77 dB, 102.62 dB, 108.01 dB, 91.03 dB, 101.59,
104.52. De igual manera, al superar los 85 dB se debe implementar un programa de protección
auditiva. Todos los puestos de trabado evaluados presentaron resultados con grado de riesgo alto
ya que se encuentran por encima de los 85 dB(A). La máquina que presento el nivel de ruido
más alto fue la máquina repujadora con un NPS de 108.01 dB.
Los valores de tiempo de exposición máxima nos indican el tiempo pueden permanecer los
trabajadores ante un nivel de presión sonora determinado sin recibir una energía sonora que
pueda repercutir en su salud o causar algún tipo de molestia. Tomando el orden se la tabla 10
desde la troqueladora hasta el torno 4 tenemos que; los trabajadores de la empresa ORBIT
pueden permanecer ante la fuente de ruido de la máquina que operan antes de presentar
molestias: 6.35 horas, 1.97 horas, 36.6 minutos, 2.76 horas, 13.8 minutos, 11.4 minutos, 2.40
horas, 36 minutos, y 12.6 minutos, respectivamente.
5.3. Estrés térmico
Para la medición de estrés térmico, se evaluaron las zonas de la empresa ORBIT que están
expuestas temperaturas altas, la medición se realizó con la ayuda de un monitor de estrés térmico
QUESTemp 34. El monitor de estrés térmico proporciona temperaturas de bulbo seco, bulbo
húmedo, globo, y humedad relativa. Posteriormente se determinó el valor del índice de estrés
térmico (WBGT) y se compararon los valores junto a los valores límite permisibles de la
ACGIH.
La American Conference of Governmental Industrial Hygienists (ACGIH) ha establecido los
siguientes valores límite umbral, los cuales se presentan a continuación en la tabla 11. Los
valores límites umbrales de la ACGIH serán comparados con el índice de estrés térmico
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(WBGT) de acuerdo a la carga de trabajo realizada. Las cargas de trabajo corresponden a: ligera,
moderada, y pesada.

Tabla 11. Valores límite permisible estrés térmico
Carga de trabajo Kcal/hr
Régimen de trabajo-

Ligero

Moderado 200

descanso

200Kcal/hora o

Kcal/hora - 300

menos

Kcal/hora

30.0°C

26.7°C

25.0°C

30.6°C

28.0°C

25.9°C

31.4°C

29.4°C

27.9°C

32.2°C

31.1°C

30.0°C

Trabajo continuo
75% trabajo - 25%
descanso (cada hora)
50% trabajo - 50%
descanso (cada hora)
25% trabajo - 75%
descanso (cada hora)

Pesado más de 300
Kcal/hora

Fuente: elaboración propia
El índice de WBGT se calcula a partir de la combinación de dos parámetros ambientales: la
temperatura de globo (TG) y la temperatura de bulbo húmedo (THB). Debido a que las zonas
donde se realizó la evaluación son lugares cubiertos el índice de estrés térmico se calcula con la
siguiente ecuación.


A continuación, en la fórmula 5 se muestra la expresión para calcular el índice WBGT
para interiores, edificaciones o lugares sin radiación solar.

Ecuación 3: índice de estrés térmico para interiores o lugares sin radiación solar
𝑾𝑩𝑮𝑻 = 0.7 ∗ 𝑇𝐻𝐵 + 0.3 ∗ 𝑇𝐺
(Instituto de Salud Pública de Chile, 2014)

A continuación, se usará un ejemplo para describir la manera en la que se hallaron los valores
de índice de estrés térmico y su comparación con los valores límites permisibles de la ACGIH,
empleando los valores de la medición de la zona de soldadura de las 8:30
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𝑾𝑩𝑮𝑻 = 0.7 ∗ 15.8 + 0.3 ∗ 19.9
𝑊𝐵𝐺𝑇 = 17.03
La medición realizada en la zona de soldadura realizada a las 8:30, arrojó valores de: TBH
15.8, TBS 18.9, TG 19.9, HR 56 Y WGTB 17.03.
De acuerdo al trabajo realizado en esta área, el cual no requiere demasiado esfuerzo físico se
determina que el trabajo realizado en esta área es “moderado” el régimen de trabajo-descanso
corresponde a “trabajo continuo”.
Se obtuvo un valor de WBGT de 17. 03 °C dicha cifra es dividida entre la carga de trabajo
“moderada” y régimen de trabajo descanso “continuo”, es decir 26,7 °C y se obtiene una relación
de 0.799. Este valor permite establecer si hay una condición de riesgo térmico, teniendo en
cuenta que, sí esta relación es mayor o igual a uno, implica una condición insegura, si este valor
da una cifra inferior a uno, se determina que no hay peligro. En el caso de ORBIT los valores
obtenidos muestran condiciones seguras para todas las áreas evaluadas. Los datos de las
mediciones realizadas se encuentran en la tabla 12 y la comparación de resultados frente a los
valores límite permisibles están disponibles en las tablas 13 Y 14.
Tabla 12. Mediciones estrés térmico
LUGAR

HORA

THB (°C)

TBS (°C)

TG (°C)

HR

WGTB (°C)

Zona soldadura

8:30

15.8

18.9

19.9

56

17.03

Zona soldadura

12:00

19.7

22.1

22.1

48

20.42

Zona soldadura

15:00

21.8

24.7

26.3

36

23.15

Zona empaque

9:14

18.8

24.3

27.2

49

21.32

Zona empaque

12:00

19.2

24.4

27.2

47

21.6

Zona empaque

15:00

18.6

23.5

26.7

49

21.03

Fuente elaboración propia

Tabla 13. Resultados zona soldadura
Trabajo
continuo
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Lugar

WBGT

26.7

Condición

Zona soldadura

21.32

0.799

Segura

Zona soldadura

21.6

0.809

Segura

0.788

Segura

Continuación tabla 13. Resultados zona soldadura
Zona soldadura

21.03

Fuente: elaboración propia

Tabla 14. Resultados zona empaque
Trabajo
continuo
Lugar

WBGT

26.7

Condición

Zona empaque

17.03

0.638

Segura

Zona empaque

20.42

0.765

Segura

Zona empaque

23.15

0.867

Segura

Fuente: elaboración propia

5.1.Polvo total
La empresa ORBIT utiliza lamina cold roll en los procesos de forja en frio, esta lamina es de
acero, este se encuentra clasificado como no peligroso según los criterios de la Comisión
Nacional de Salud y Seguridad Ocupacional (NOHSC).
De acuerdo a la hoja de seguridad de las láminas de Cold roll no se han establecido estándares
de exposición para este material, sin embargo, las normas de exposición del TWA (promedio
ponderado en función del tiempo) determinadas por la ACGIH para polvo no especificado son 10
mg/m³. (ARP SURA, 2013). De acuerdo a la metodología de medición para material Particulado
se determinó la concentración para una jornada laboral de 10 horas, con un caudal de muestreo
de 2 litros por minuto por medio de este se halló el volumen muestreado. Como se muestra en la
tabla 15.
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Tabla 15. Resultados Material Particulado
Medición

Caudal
(LPM)

t
(min)

Vol
(m3)

1

2

600

1,2

Peso
inicial
(g)
0,05913

1

2

600

1,2

0,09103

Peso
final
(g)
0,0674
8
0,1029
8

Diferencia
de pesos
(mg)
10,35
11,95

Concentración
(mg/m3)

Corrección
(mg/m3)

Condición

12,42

10,61

Insegura

14,34

12,04

Insegura

Fuente: elaboración propia

La medición se realiza en el cuarto donde se realiza el esmerilado y pulido de las portachapas
y los pasadores después del proceso de soldadura.
Los valores de la normatividad se han establecido para condiciones estándar, por lo tanto,
debe realizarse una corrección y llevar la concentración real a condiciones estándar para poder
compararla con la normatividad. Se realizaron dos mediciones con el fin de hacer que la
concentración fuera representativa, estos valores se evidencian en la tabla 16 y 17.

Ecuación 4. Concentración
T2 (P1 C1 )
C2 =
(P2 T1 )
Fuente: (Ministerio de ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial, 2008)

Tabla 16. Condiciones reales y estándar primera medición de material articulado
Condiciones Reales 1
Condiciones estándar 2
3
C1=12,42 mg/m
C2= X
T1= 289,15 K
T2=298,15 K
P1=630 mmhg
P2=760 mmhg
Fuente: elaboración propia

Se reemplaza y se halla la concentración real:
𝐶2 = 10,61 𝑚𝑔/𝑚3
Tabla 17. Condiciones reales y estándar segunda medición de material Particulado
Condiciones Reales 1

Condiciones normales 2
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C1=14,34 mg/m3
T1=294,15 K
P1=630 mmhg

C2= X
T2=298,15 K
P2=760 mmhg
Fuente: elaboración propia

𝐶2 = 12,04 𝑚𝑔/𝑚3
De acuerdo a los valores obtenidos de la concentración los dos valores exceden la
normatividad de 10 mg/m3 por lo tanto los trabajadores están expuestos a condiciones inseguras.
Para evitar la inhalación de este polvo metálico por parte de los trabajadores se sugieren
medidas de control como el uso de tapabocas o un sistema de ventilación que permita capturar
esta partícula.
El área de desbarbado (pulido y esmerilado) debe utilizar una buena ventilación general.
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6. MEDIDAS DE CONTROL
6.1. Iluminación
De acuerdo a los resultados obtenidos en las mediciones de iluminación en la empresa
ORBIT, las áreas de la empresa que presentan falencias en cuanto a iluminación, son: la oficina,
zona de corte, zona de empaque, estantes de almacenamiento y zona de troqueladoras, ubicada
en el primer piso de la bodega 1.
Con la finalidad de sugerirle a la empresa una alternativa para mejorar los niveles de
iluminación de las zonas de la empresa que presentan condiciones de inseguridad, se realizó la
determinación de los niveles adecuados de iluminación y la selección de la luminaria más
apropiada para las zonas de la empresa mencionadas anteriormente. La selección de estos
parámetros se realizó con la ayuda del software LUMENLUX, el cual proporciona el cálculo de
los niveles de iluminación de una instalación de alumbrado de interiores. A continuación, se
presenta la manera en que empleó este software y los resultados obtenidos.
Zona de oficina
El primer paso es la selección de luminarias, LUMENLUX ofrece una variada gama de
luminarias, este ejercicio se realizó con cuatro luminarias distintas y al final se seleccionó la más
adecuada (las luminarias empleadas se encuentran en la tabla 18), las luminarias fueron elegidas
de acuerdo a sus características, en este caso se seleccionaron luminarias para oficina.
Posteriormente se procede a realizar el cálculo del número de luminarias, ingresando las
dimensiones del lugar y la altura del plano de trabajo (la altura del suelo a la superficie de la
mesa de trabajo) y la iluminación media requerida. En este caso 500 lux, cuyo valor es el mínimo
requerido en la resolución 2400 de 1979 para una actividad que requiere la diferenciación de
detalles finos, con un grado regular de contraste y largos periodos de tiempo, los demás datos
como reflactancias del lugar son proporcionados automáticamente por el programa.
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Tabla 18. Referencias luminarias Oficina
Código

202-70

Figura

Características
Cuerpo: De aluminio inyectado.
Reflector/óptica: De aluminio anodizado y abrillantado de alta pureza.
Portalámparas: De cerámica con contacto de cobre, con punta de plata y
resorte de acero inoxidable. Código de temperatura T350, 2A/1000V y
tensión de encendido 5kv.
Cableado: Interno con aislación de silicona y terminal.
Equipo: Separado
Montaje: escuadra de fijación de acero con resortes de doble acción.
Aplicaciones: Interior, decoración, vidrieras, centros comerciales, etc.
Potencia luminal (w):75
Flujo nominal (lm) 5500
Tono de luz: Blanco neutro

Alba 236DP

Cuerpo: De chapa zincada y repintada con esquineros de PC.
Reflector/óptica: Doble parabólico de aluminio anodizado y abrillantado de
alta pureza 99.85, combinado con reflector de ala de gaviota en chapa zincada
y repintada.
Portalámparas: De PBT GF con contactos de bronce fosforoso, 2A/250V,
T140.
Cableado: Cable rígido de sección 0.50 mm2, aislación de PVC-HT. Bornera
de conexión de 2b+Tcon sección máxima de 2,5 mm2.
Equipo: Balastos, arrancadores y capacitor de primera calidad. 230V/50 Hz.
Montaje: Indicado para cielo rasos Armstrong y provistos con soportes
adicionales para cielos rasos tipo durlock.
Aplicaciones: Oficinas, bancos, showrooms, salas de reunión, etc.
Potencia luminal (w):36
Flujo nominal (lm) 2900
Tono de luz: Blanco

Aries 254

Cuerpo: De chapa zincada y repintada con esquineros de PC.
Reflector/óptica: Doble parabólico de aluminio anodizado y abrillantado de
alta pureza 99.85, con gran control de la emisión luminosa.
Portalámparas: De PBT GF con contactos de bronce fosforoso, 2A/250V,
código de temperatura T110.
Cableado: Cable rígido de sección 0.50 mm2, aislación de PVC-HT. Bornera
de conexión de 2b+Tcon sección máxima de 2,5 mm2.
Equipo: Balastos electrónico de primera calidad. Alimentación 230V/50 Hz.
Montaje: Indicado para cielo rasos Armstrong y provistos con soportes
adicionales para cielos rasos tipo durlock.
Aplicaciones: Oficinas, bancos, showrooms, etc.
Potencia luminal (w):54
Flujo nominal (lm) 4420
Tono de luz: Luz día
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Continuación tabla 18

Delta 158

Cuerpo: De Chapa zincada y repintada con pintura poliéster blancas con
punteras ABS.
Portalámparas: En policarbonato con contactos de bronce fosforoso,
2A/250 V, código de temperatura T140.
Equipo: Balastos y arrancadores de primera calidad. Alimentación
230V/50Hz.
Versiones: Con y sin capacitor o con balasto electrónico.
Aplicaciones: Almacenes, depósitos, salones comerciales, garajes, etc.
Potencia luminal (w):58
Flujo nominal (lm): 5200
Tono de luz: Blanco

Fuente: elaboración propia

De acuerdo a los resultados obtenidos, la luminaria más adecuada corresponde a la referencia
“Aries 254”. Con una iluminación media de 500 lux, se requieren 0.6 luminarias de esta
referencia. Finalmente se realiza el cálculo de iluminación, aunque el software sugiere un
número de luminarias para un nivel de iluminación determinado, es posible calcular el nivel de
iluminación con el número de luminarias que el usuario desee, para este caso el cálculo de los
niveles de iluminación fue realizado con 2 luminarias, para obtener valores superiores a 500 lux.
Como se muestra en la figura 22. De la misma manera el usuario puede elegir el área donde las
luminarias estarán ubicadas (figura 23).
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Figura 22.Datos del local zona oficina
Fuente: elaboración propia

Después de ingresar el número de luminarias deseadas y la posición de las mismas, se
selecciona la opción “agregar” y posteriormente se selecciona la opción de cálculo de la esquina
inferior derecha (figura 23).

Figura 23. Distribución de luminarias zona oficina
Fuente: elaboración propia
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Según los resultados obtenidos a través de LUMENLUX con dos luminarias de la referencia
“Aries 254” la oficina de ORBIT tendrá un nivel de iluminación media de 663 lux, como se
muestra en la figura 24.

Figura 24. Resultados iluminación oficina
Fuente: elaboración propia

Después obtener los resultados del proyecto se selecciona la opción “gráficos” la cual
proporciona los niveles de iluminancias obtenidas a través de curvas isolux, en la figura 25 se
encuentra la gráfica de vistas de iluminancias de plano de trabajo, piso, techo e iluminancias y
una de las paredes del lugar.
Las curvas isolux, disponibles en la figura 25 hacen referencia a las iluminancias, flujo
luminoso recibido en distintas superficies, es decir, aportan información sobre la cantidad de luz
recibida en cada punto de la superficie de trabajo en unidades lux a partir de la unión de los
puntos del plano que tienen el mismo valor de iluminación, indicando los lugares propicios para
la ubicación de puestos de trabajo o revelando las zonas que perciben un flujo luminoso mayor.
En el caso de la gráfica de iluminancias del plano de trabajo, las curvas isolux demuestran la
cantidad de luz recibida a la altura del suelo o superficie de la mesa de trabajo (lugar donde el
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trabajo es usualmente realizado) indicando que las zonas que reciben mayor cantidad de luz están
ubicadas entre las líneas azul claro, fucsia y amarilla, cuyo rango de iluminación es de 1200,
1000 y 800 lux respectivamente. La gráfica de las iluminancias del piso muestra que cantidad de
luz llega directamente sobre la superficie del suelo indicando que la superficie del suelo a la que
llega mayor cantidad de luz se distribuye entre las líneas negra, azul claro y fucsia cuyos niveles
de iluminación son 700, 600 y 500 lux respectivamente.
Adicionalmente las gráficas muestran que la cantidad de luz que llega a la superficie del techo
oscila entre 140 y 100 lux, (según la gráfica de iluminancias de techo). Finalmente se puede
apreciar la gráfica de las iluminancias de la pared cuyo nivel de iluminación fluctúa entre 450 y
350 lux.

ILUMINANCIAS PLANO DE TRABAJO

ILUMINANCIAS PISO

ILUMINANCIAS TECHO

ILUMINANCIAS PARED

Figura 25. Grafica de vistas curvas isolux
Fuente: elaboración propia
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Zona troqueles, zona de corte y empaque
La zona de troqueles, corte y empaque, es una de las zonas más productivas de la empresa
ORBIT, la evaluación de iluminación para esta área dio como resultado una condición insegura.
Debido a las tareas que se llevan a cabo en esta área los empleados están expuestos a sufrir
accidentes especialmente en las extremidades superiores, es importante considerar que los
niveles de iluminación inadecuados pueden interferir en la tasa de accidentalidad de la empresa.
Para esta área de trabajo se realizó el mismo procedimiento que en el área de oficina, para
cumplir con los valores límite permisibles requeridos por la normatividad, en beneficio de los
trabajadores
En la tabla 19 se encuentran disponibles las luminarias elegidas para ejecutar el software en la
zona de troqueles, corte y empaque.

Tabla 19. Referencias luminarias zona empaque, zona corte y zona troqueladoras
CÓDIGO

COMFOR
T C 336
DP/90

FIGURA

CARACTERÍSTICAS
Cuerpo: De chapa zincada con punteras de pc.
Reflector/óptica: Louver doble parabólico brillante, parabólico simple con
laterales de aluminio anodizado brillante de alta pureza y transversales de
aluminio estriado mate o difusor acrílico opal.
Portalámparas: G13 en policarbonato con contactos de bronce fosforoso,
2A/250V, código de temperatura T140.
Equipo: balastos, arrancadores y capacitor de primera calidad. Alimentación
230V/50Hz.
Versiones: Con balastos electrónicos y con inventer con una lámpara en
emergencia.
Aplicaciones: Oficinas, áreas de trabajo, terminales de computación, etc.
Potencia luminal (w):36
Flujo nominal (lm) 2900
Tono de luz: Blanco
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Delta 118

Cuerpo: De chapa zincada y repintada con pintura poliéster blanca con
punteras de ABS. Reflector: opcionales del tipo simétrico, asimétrico y
directo-indirecto.
Portalámparas: En policarbonato con contactos de bronce fosforoso,
2ª/250V, código de temperatura T140.
Cableado: de cable rígido de sección 0.50 mm2, aislación de PVC-HT
resistente a 90°c, bornera de conexión de 2b+T con sección máxima de
2,5mm2.
Equipo: Balastos, arrancadores y capacitor de primera calidad. 230V/50 Hz.
Versiones: Con y sin capacitor o con balasto electrónico.
Aplicaciones: Almacenes, depósitos, salones comerciales, garajes etc.
Potencia luminal (w):18
Flujo nominal (lm) 1000
Tono de luz: Luz día

Continuación tabla 19: Referencias luminarias zona empaque, zona corte y zona troqueladoras

Marea 258

Comfort
226 D

Cuerpo: De policarbonato auto extinguible V2 inyectado, con burlete de
poliuretano y prensacable estanco PG13.5
Reflector/óptica: De chapa galvanizada y prepintada poliéster blanca.
Difusor: de policarbonato inyectado, estabilizado para rayos UV, prismático
internamente y con superficie exterior lisa.
Portalámparas: En policarbonato con contactos de bronce fosforoso,
2A/250V, código de temperatura T130.
Cableado: Cable rígido de sección 0.50 mm2, aislación de PVC-HT. Bornera
de conexión de 2b+Tcon sección máxima de 2,5 mm2.
Equipo: Balastos electrónico de primera calidad. Alimentación 230V/50 Hz.
Montaje: Apto para realizar bandas luminosas continuas.
Aplicaciones: Áreas húmedas o polvorientas, laboratorios, garajes, túneles,
uso industrial, etc.
Potencia luminal (w):58
Flujo nominal (lm) 5200
Tono de luz: blanco
Cuerpo: De Chapa zincada y repintada con punteras de PC.
Portalámparas: Louver doble parabólico brillante, parabólico simple con
laterales de aluminio anodizado brillante de alta pureza y transversales de
aluminio estriado mate o difusor acrílico opal.
Equipo: Balastos y arrancadores de primera calidad. Alimentación
230V/50Hz.
Versiones: Con balastos electrónicos y con inventer con una lámpara en
emergencia.
Aplicaciones: Oficinas, áreas de trabajo, terminales de computación, etc.
Potencia luminal (w):26
Flujo nominal (lm) 1800
Tono de luz: Blanco

Fuente: elaboración propia
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Después se procede a ingresar las dimensiones del lugar, plano de trabajo y altura de montaje
(la cual corresponde a la altura del local, en este caso 4 metros), los valores correspondientes a
reflactancias son proporcionados por el software, de acuerdo a los resultados del programa la
mejor luminaria corresponde a la referencia “Marea 258” la cual requiere 5.3 unidades para
suministrar los niveles de iluminación requeridos por la normatividad. Como se aprecia en la
figura 26.

Figura 26. Datos de la local zona empaque, corte y troqueladoras
Fuente: elaboración propia

En la figura 27 se muestra la ubicación de las luminarias, para correr el programa en esta
sección se procede a seleccionar la opción agregar y posteriormente se selecciona la opción de la
esquina inferior derecha.
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Figura 27. Distribución de luminarias zona empaque, corte, troqueladoras
Fuente: elaboración propia

Finalmente se obtiene un resultado de 529 lux para la iluminacia media de esta área de la
empresa ORBIT, como se observa en la figura 32. Para obtener las curvas isolux
correspondientes a los resultados se selecciona la opción “gráficos” las curvas isolux pueden ser
visualizadas en la figura 28.

Figura 28. Resultados zona empaque, corte, troqueladoras
Fuente: elaboración propia
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En esta sección se encuentran las curvas isolux proporcionadas por el software. En cuanto a
las iluminancias del plano de trabajo podemos apreciar los niveles de iluminación que llegan a la
altura a la que el operario trabaja, según las gráficas las zonas con mejor percepción de luz se
sitúan entre las franjas roja, negra, azul claro y fucsia con 800, 700, 600 y 500 lux
respectivamente. De acuerdo a las iluminancias del piso, el flujo luminoso que recibe
directamente dicha superficie se encuentra entre los 500 y 400 lux. Para el techo, la información
suministrada por la gráfica indica que el flujo luminoso que recibe esta área está entre 180 y 140
lux. Finalmente, la gráfica de iluminancias de la pared muestra que la zona de la pared que más
recibe luz se encuentra situada en el área de la franja azul clara, con 600 lux, seguido de 500 lux
representado mediante la franja de color fucsia y 400 lux delimitado por medio de la franja
amarilla. La grafica de vistas está disponible a continuación en la figura 29.

ILUMINANCIAS PLANO DE TRABAJO

ILUMINANCIAS PISO

ILUMINANCIAS TECHO

ILUMINANCIAS PARED
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Figura 29. Gráfica de vista curvas isolux
Fuente: elaboración propia

6.2. Ruido
De acuerdo a los resultados obtenidos en las mediciones de ruido se presentan las siguientes
propuestas para mitigar el riesgo producido por los altos niveles de ruido.
La primera medida se basa en el uso de doble protección para el trabajador, mediante el porte
de un protector auditivo tipo tapón y un protector auditivo tipo copa. Los elementos escogidos
para proteger al trabajador han sido seleccionados de acuerdo a su costo y al nivel de reducción
de ruido, (NRR). Descrito a continuación.
Los elementos de protección personal seleccionados, son fabricados bajo los lineamientos de
la norma NTC 2272 “elementos de protección auditiva” y tienen un nivel de reducción de ruido
(NRR), el cual se encuentra en la ficha técnica del producto. El objetivo del nivel de reducción
de ruido es reducir el nivel de presión sonora (NPS) percibido por el trabajador, el nivel de ruido
atenuado por el elemento de protección se estima de la siguiente manera. (Conesa, 2012). En las
tablas 20 y 21 se muestran los EPP seleccionados.

Ecuación 5: Nivel de ruido atenuado
𝑁𝑖𝑣𝑒𝑙 𝑑𝑒 𝑝𝑟𝑒𝑠𝑖ó𝑛 𝑠𝑜𝑛𝑜𝑟𝑎 − 𝑁𝑖𝑣𝑒𝑙 𝑑𝑒 𝑟𝑒𝑑𝑢𝑐𝑐𝑖ó𝑛 𝑑𝑒 𝑟𝑢𝑖𝑑𝑜 = 𝑁𝑖𝑣𝑒𝑙 𝑑𝑒 𝑟𝑢𝑖𝑑𝑜 𝑎𝑡𝑒𝑛𝑢𝑎𝑑𝑜
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Fuente: (Conesa, 2012)

USO ELEMENTOS EPP
Tabla 20. Protector auditivo de copa
Elemento
Protector auditivo tipo
copa

Uso
Recomendado
en
lugares donde hay
frecuencias de ruido
altas, como: talleres,
astilleros,
remachadoras,
sierras,
taladros,
aeropuertos,
trefiladores,
cableadores, campos
de tiro y cacería,
tornos,
guadañadoras.

Características

Copa

Espuma
Cojinete

Descripción
Tiene la función de atenuar el
ruido que llega al conducto
auditivo, la oreja y el hueso
masteroides. Tiene un nivel de
atenuación de 10 a 40 dB.
Garantiza mayor atenuación del
ruido y evita la resonancia al
interior de la copa.
Protege el oído externo de
incomodidades y lesiones.
Ejerce presión constante sobre
las copas, adaptándose a
cualquier tamaño de cabeza

Diadema

Fuente: elaboración propia

Nivel de reducción de ruido (NRR): 40 dB
Especificaciones técnicas:


Copas fabricadas en polímeros resistentes.



Espuma elaborada en polímero, de espesor 24 mm.



Cojinete elaborado en polímero suave y blando.



Diadema fabricada en polímero de alta flexibilidad, que no se deforma.
Tabla 21. Protector auditivo tipo tapón
Elemento

Uso

Características

Elemento de
protección auditiva
tipo inserción
fabricado en silicona.

Mantenimiento

Protector auditivo
tipo tapón
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Descripción
Los protectores deben lavarse
periódicamente con agua fría y
jabón de tocador de pH neutro.
No deben ser usados cuando se
presentan grietas o fisuras en las
membranas de ajuste
Mantener los tapones en su
estuche cuando no estén en uso.

Nunca instalar o retirar los tapones
dentro de un área ruidosa, debe
seguir las instrucciones del
fabricante para su correcto uso.

Fuente: elaboración propia

Nivel de reducción de ruido (NRR): 25 dB
Especificaciones técnicas:


Alto nivel de atenuación NRR 25



Forma de árbol cónico con punta redondeada que facilita la inserción.



Fácil mantenimiento.

CONFINAMIENTO DE EQUIPOS
Según los resultados obtenidos en la medición de ruido, la máquina “repujadora” presenta un
nivel de presión sonora superior que otras máquinas, interfiriendo con el nivel de presión sonora
en cada puesto de trabajo. Por lo cual se sugiere el confinamiento acústico de la misma. El
confinamiento acústico consiste en el encerramiento de la máquina para su aislamiento, esta es
una solución adecuada para evitar el aporte de decibeles en otros puestos de trabajo brindando
bienestar a los demás trabajadores. (Inerco acustica, 2013). Este confinamiento se basa en el
cerramiento envolvente del equipo, salvo el suelo, La reducción del nivel sonoro es evidente
especialmente en el campo de las frecuencias altas y medias.
Esta medida consiste en la interposición de una pantalla acústica entre el foco ruidoso y el
receptor, Siendo la medida más eficaz el confinamiento total del equipo, este se realizará con
paneles acústicos absorbentes y material poroso (fibra de vidrio) el cual proporcionará a la
solución un mayor rendimiento a altas frecuencias: (Conesa, 2012).
En la tabla 22 se describen los materiales sugeridos para el confinamiento de la máquina.
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Tabla 22. Confinamiento de equipos
Material

Figura

Fibra de
Vidrio
en rollos

Presentación y datos técnicos

Rollo de lana de vidrio  Rapidez de
revestido en una de sus caras
instalación.
con velo de vidrio reforzado.
 Mayor
aislación
Reacción al fuego:
Incombustible
acústica.
Coeficiente de absorción
acústica: Entre 100 a 5000 HZ

Panel
acústico

Ventajas

 Economía,
fácil
de
cortar.

Panel acústico, modular para
tratamiento de absorción y
acondicionamiento acústico de  Alta
resistencia
la fuente.
mecánica.
Exterior: chapa galvanizada
 Acabado
de 0,5 mm
galvanizad
o. Fácil y
Absorbente interior: lana de
rápido
roca de 40 Kg/m3 con acabado
sistema de
en velo negro
montaje.
Dimensiones:350x3000mm
Acabado
industrial.
Espesor: 50 mm

Aplicación

Aislamiento
acústico diseñado
para interior de
paneles y
cielorrasos.

Polideportivos,
piscinas,
gimnasios, locales
de ensayo, salas de
máquinas, e
industria en
general.

Peso: 7.82 Kg/m2

Fuente: elaboración propia

6.2. Material particulado
Diseño sistema de ventilación
Como medida de control para material particulado es necesario adaptar un sistema de
ventilación debido a que las medidas de polvo total sobrepasaron la normatividad establecida de
10 mg/m3, se escoge un sistema de dos campanas de ranuras horizontales y un filtro de mangas
conducido a través de un ducto circular, el aire fluye por medio de un ventilador centrifugo de
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aletas planas al exterior del área de pulido y esmerilado. A continuación, se describe el
procedimiento de diseño del sistema de ventilación:
Para comenzar a realizar el diseño del sistema de ventilación se propone una velocidad de
captura definida como la velocidad de aire en cualquier punto delante de la boca de una
campana, necesaria para superar las corrientes de aire opuestas a la captación y aspirar el
contaminante (Goberna, 1992). El valor escogido de acuerdo a la tabla 23 fue una velocidad de
2,5 m/s, debido a que la zona de trabajo no posee corrientes de aire que pueda liberar partículas
al ambiente, la velocidad de liberación de las partículas es alta teniendo en cuenta la velocidad de
trabajo del esmeril y de la pulidora este polvo es de baja toxicidad, pero molesto.
1.

Velocidad de captura 2,5 m/s
Tabla 23. Velocidad de captura

Fuente: (Goberna, 1992)
Para definir el tamaño de la campana se tuvo en cuenta las dimensiones del área de trabajo
como se muestra en la tabla 24.

Tabla 24. Área de trabajo
Altura

Largo

Ancho

Unidad

Esmeril

0,9

0,45

0,45

m

Pulidora

0,9

0,81

0,81

m

2,30

3,25

2,80

m

Área pulido y
esmerilado
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Fuente: elaboración propia
Debido a que la extracción no debe incomodar al trabajador se escoge una campana lateral y
con rendijas como se muestra en la figura 34 para evitar la entrada de cuerpos a los ductos y
aumentar la velocidad a la entrada. Las dimensiones de la campana se calcularon agregando un
factor de ancho de 0,4 m con respecto a las dimensiones originales, el número de rendijas se
determinó de acuerdo a la relación de ancho y largo con un cociente mayor a 0,1, de acuerdo a
las dimensiones establecidas de la rendija se realizó una distribución equitativa por el área de la
campana para determinar el número de las rendijas. Las dimensiones de la campana se muestran
en la tabla 25.

Tabla 25. Dimensiones de la campana y de la rendija
Dimensiones campana
Base

0,53

m

Altura

0,53

m

Dimensiones Rendijas
Numero

3

Largo

0,45

m

Ancho

0,08

m

Área

0,108

m2

Cociente largo/ancho

0,17777778

Fuente: elaboración propia

De acuerdo a la ubicación propuesta de la campana se determina una distancia prudente de 0,2
m de acuerdo al foco de generación de polvo en el esmeril y las pulidoras, como se menciona
anteriormente la campana seleccionada corresponde a una campana de aspiración lateral como se
observa en la figura 30.
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Figura 30.Campana de aspiración lateral
Fuente: (Goberna, 1992)
Para determinar la velocidad en el punto de foco se usa el siguiente diagrama de perfil de
velocidades en la figura 31, que determina la reducción de velocidad desde la boca de la
campana de acuerdo al diámetro de la entrada,
Perfil de velocidad en la campana (D=0,45 m)

Figura 31. Diagrama de perfil de velocidades
Fuente: (Goberna, 1992)
De acuerdo a la distancia de generación al equipo (0,2 m) se ubica este dato en el diagrama y
se determina que hay una reducción en la velocidad de captura del 50%
Velocidad a una distancia de 0,2 m = 50%
Velocidad en foco contaminante= (2,5 m/s*50%) = 1,25 m/s
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El caudal para campanas con rendijas se calcula de acuerdo a la formula mostrada en la
figura 32, siendo V la velocidad generada en el foco de generación, A el área total de las rendijas
(número de rendijas*largo de la rendija*ancho de la rendija) y X la distancia al foco de
generación.

Figura 32. Caudal de la campana lateral con rendijas
Fuente: (Goberna, 1992)
𝑚
𝑸 = 1,5[ ](10 (0,2)2 [𝑚2 ] + 0,108[𝑚2 ])
𝑠
Q= 0,53 m3/s
Q=2286 m3/hora

Se estima la velocidad mínima del aire necesaria para mover las partículas en la corriente de
aire m/s, de acuerdo a las condiciones propuesta en la tabla 26, donde las características del
polvo generado se asemejan a las del polvo ordinario y se define la velocidad mínima en los
conductos 17,5 m/s.
Tabla 26. Valores recomendados para la velocidad de diseño de conductos

Fuente: (Goberna, 1992)
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Se determina el área del conducto de acuerdo al caudal calculado y la velocidad mínima:
Sección del conducto
A=Q/Vmin
A=0,0362857 m2

Se busca un área de sección normalizada lo más cercano al área calculada de acuerdo a la
tabla 27.
Sección normalizada A= 0,03464 m2
Diámetro= 21 cm

Tabla 27. Selección diámetro del ducto de acuerdo al área normalizada

Fuente: (Goberna, 1992)

De acuerdo al esquema planteado para la distribución de los ductos se determinó una longitud
máxima de tubería de 6,47 m, se determina el tipo y el número de accesorios necesarios para
conducir el aire hasta el exterior. El número de accesorios y la longitud de los ductos se muestran
en la tabla 28.
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Tabla 28. Longitud de ductos y accesorios
Longitud de la tubería
Esmeril-unión

3,2 m

Pulidora-unión

3,27 m

Longitud total

6,47 m

Número de codos

4

Número de uniones

1

Fuente: elaboración propia

Se utilizan los accesorios para un ducto de 21 cm, se calculan las perdidas por presión
dinámica, la pérdida de un codo es el radio de curvatura sobre el diámetro del ducto, para este
tipo de codos es normal que el radio sea dos veces más grande que el diámetro por lo tanto el
cociente es 2,00 y la perdida es 0,27. Esto se ilustra en la figura 33.

Figura 33. Pérdidas dinámicas de un tubo
Fuente: (Goberna, 1992)

Para las uniones el cálculo de pérdidas se determina teniendo en cuenta que los dos ductos se
encuentran perpendiculares por lo tanto su ángulo es de 90° y la perdida es de 1. Esto se
determina por medio de la tabla 29.
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Tabla 29. Pérdidas dinámicas de una unión

Fuente: (Goberna, 1992)

Se determina la velocidad real en el ducto donde V es la velocidad real, Q el caudal y A el
área normalizada:
V=Q/Anor
V=(0,653m3/s) /0,03464m2
V=18,3314088 m/s

La pérdida de energía en los ductos se calcula por metro de acuerdo a la fórmula:
Ecuación 6. Perdida de energía en los ductos por metro
𝑃𝐷
𝐻𝑓 ( )
𝑚
Fuente: (Ministerio de ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial, 2008)

= 0,0155

𝑉 0,533
𝑄0,612

hf=Factor de pérdidas por metro
V=Velocidad, m/s
Q=Caudal, m3/s
D=Diámetro, mm
𝑷𝑫
𝑉 0,533
) = 0,0155 0,612
𝒎
𝑄
𝑚
18,3[ 𝑠 ]0,533
𝑷𝑫
𝑯𝒇 ( ) = 0,0155
𝑚3
𝒎
0,653[ 𝑠 ]0,612
𝑷𝑫
𝑯𝒇 ( ) = 0,0964534
𝒎
𝑯𝒇 (
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La presión dinámica en el conducto (PDc) es la presión requerida para acelerar el aire desde
velocidad 0 hasta una velocidad V, esta presión se determina con la ecuación 7 donde Vc es la
velocidad real en el ducto:
Ecuación 7. Presión dinámica en el conducto
𝑽𝒄 𝟐
𝑷𝑫𝒄 = (
)
𝟒, 𝟎𝟒𝟑
Fuente: (Ministerio de ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial, 2008)

𝑷𝑫𝒄 = (

18,3314088 2
)
4,043

𝑷𝑫𝒄 = 20,5581581
La presión dinámica en el orificio PDO se calcula de la misma manera que la presión dinámica
en el conducto, con la diferencia que la velocidad es la que atraviesa la rendija esta es de 10 m/s,
como se muestra a continuación:
𝑷𝑫𝑶 = (

10 2
)
4,043

𝑷𝑫𝑶 = 6,1176115
Para las pérdidas de la campana se calcula el factor de pérdidas para un sistema con rendijas,
como la velocidad dinámica del orificio es diferente a la presión dinámica del conducto se utiliza
la siguiente formula: he=1,78PDO+0,49PDC como se observa en la figura 34.

Figura 34. Pérdidas de energía de la campana
Fuente: (Goberna, 1992)

he=1,78(6,1176115)+0,49(20,5581581)
he=20,9631123
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Para hallar la presión total del sistema se determina la presión estática que se define como la
presión que tiende a hinchar o colapsar el conducto. La presión estática se determina con la
siguiente formula:

Ecuación 8. Presión estática
𝑷𝑬𝑪 = 𝑃𝐷𝑒 + ℎ𝑒
Fuente: (Ministerio de ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial, 2008)

PEC= presión estática de la campana, mmcda
PDe= pérdida de carga en la entrada al conducto, mmcda
he= presión dinámica en el conducto, mmcds
𝑷𝑬𝑪 = 20,5581581 +20,9631123
𝑷𝑬𝑪 =41,5212704
Como el sistema posee dos campanas se multiplica el valor por 2
𝑷𝑬𝑪 =41,5212704*2
=83,0425408 [mmcda]
Las pérdidas totales del sistema se calculan con la sumatoria de todas las pérdidas de los
accesorios y los ductos., como se puede observar en la tabla 30.

Tabla 30. Sumatoria factores de pérdida
Factor de
perdida

Cantidad

Factor de perdida *
Cantidad

Codos

0,27

5

1,35

Unión

1

1

1

Ducto

0,0964534

6,47

0,624053498

Sumatoria de pérdidas: 2,974053498

Fuente: elaboración propia
Para hallar la presión dinámica total (PDT) se multiplica la sumatoria de factores de perdida
por la presión dinámica PDc.
PDT=2,974053498*20,55815808 [mmcda]
PDT=61,14106195 [mmcda]
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La presión total del sistema PST, expresada en términos estáticos, se calcula sumando la
presión dinámica del sistema y la presión estática
Ecuación 9. Presión total del sistema Pst
PTS= PDT+𝑃𝐸𝐶
Fuente: (Ministerio de ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial, 2008)

PTS=61,14106195 +83,0425408
PTS=144,1836028 mmcda
=1412,99930744 Pa
Para escoger el ventilador se utiliza un software por medio de la página de ventiladores
Fanware.com donde se usan estos parámetros de búsqueda: el caudal del sistema 2286 m3/h,
1413 Pa, temperatura promedio de 18°C y el nivel del mar 2600 msnm. Estos valores están
disponibles en la tabla 31.
Tabla 31. Datos del ventilador

Fuente: (Fanware)
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Cuando se ingresan los datos se despliega una lista de ventiladores que pueden ser utilizados
en el sistema, se escoge el ventilador mt 22/9 (figura 35) de acuerdo a su alta eficiencia y su baja
necesidad energética. Las características del ventilador se evidencian en la tabla 32.

Figura 35. Ventilador
Fuente: (Fanware, s.f.)

Tabla 32. Características del ventilador

Fuente: (Fanware, s.f.)

La grafica 36 permite ver la capacidad que tiene el ventilador de suplir la necesidad, se
observa que el ventilador a una presión cercana a la máxima cuenta con una alta eficiencia.
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Figura 36. Curva característica
Fuente: (Goberna, 1992)

Se escogió un filtro comercial que soportara la capacidad del caudal para usos de la industria
metalmecánica (esmerilado, pulido, granallado), maneja caudales entre 1500 a 24000 m3/h el
filtro cuenta con una limpieza automática para evitar daños debido a la manipulación del
operario. Algunas características del filtro son:
 Construcción compacta para espacios mínimos
 Mangas de alto rendimiento
 Sistema eficiente de decantación de polvo
 Puertas laterales para la sustitución de mangas
 La caída de presión es de 150 daPa.
Se escogió el modelo VH1-4 con las dimensiones y el peso mencionados en la tabla 33

Tabla 33. Características filtro VH1-4

Fuente: (www2.donaldson.com)
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A continuación, en las figuras 37, 38 y 39 se muestran las vistas del colector de polvo VH1-4

Figura 37. Vista superior colector de polvo VH1-4
Fuente (Donaldson, 2012)

Figura 38. Vista delantera colector de polvo VH1-4
Fuente: (Donaldson, 2012)
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Figura 39. Vista lateral colector de polvo VH1-4
Fuente: (Donaldson, 2012)
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7. CONCLUSIONES

La evaluación de los factores de riesgo físico (iluminación, altas temperaturas y ruido
ocupacional) y químico (material particulado) determinó que en la empresa ORBIT la
iluminación y el ruido son los dos de mayor importancia debido a que ninguno cumple la
normatividad vigente. En el caso de la iluminación, las mediciones realizadas con el luxómetro
en la bodega 1 dejaron en evidencia la baja cantidad de luz a la que se encuentran expuestos los
empleados en su área de trabajo a causa de la ausencia de luz natural y la baja cantidad de
luminarias en la zona. Con respecto al ruido la bodega 2 fue la que mostró niveles altos y
perjudiciales para la salud a causa de la repujadora que es una fuente de ruido continuo. Al
realizar un análisis de los dos factores se determinó que el sitio en donde el empleado se
encuentra más vulnerable es el piso 1 de la bodega 1 siendo este un punto de intervención
prioritaria.
Los parámetros evaluados que incumplieron con la normatividad fueron la iluminación, el
ruido y el material particulado. Para la iluminación las medidas de control se diseñaron con base
en el software Lumenlux, en el cual se ingresaron las dimensiones el área evaluada, el color de la
pared, y un punto de referencia y este indicaba las luminarias adecuadas para la zona evaluada;
como resultado se obtuvo un cambio de luminarias en 8 puestos de trabajo. Para el ruido las
medidas de control se diseñaron con base en los resultados arrojados por el sonómetro, la
repujadora se identificó como equipo altamente perjudicial para la salud de los trabajadores y el
diseño se enfocó en el aislamiento de sonido por medio de un panel acústico. Para el material
particulado se planteó una medida consistente en la instalación de un filtro de mangas, para el
área de desbarbado esmerilado y pulimiento.
Se determinó que no existe una clasificación detallada para la evaluación de algunas
sustancias, como el acero (lamina cold roll), el cual no se encuentra catalogado de acuerdo a su
hoja de seguridad ni en la clasificación internacional, por lo tanto, es considerado como una
sustancia desconocida, el riesgo al inhalar este polvo metálico se generaliza por lo tanto no hay
claridad del verdadero impacto en el trabajador. La normatividad internacional se maneja de
acuerdo a las condiciones ambientales y dentro de las empresas, por lo tanto, no es equiparable
con las condiciones nacionales
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8. RECOMENDACIONES

1. Realizar capacitaciones que le den a conocer al trabajador la importancia del cumplimiento
de las normas en salud y seguridad laboral, para involucrar al trabajador en el desarrollo del
SG-SST.
2. Desarrollar actividades de sensibilización acerca de los riesgos laborales a los que exponen
los trabajadores en cada una de sus funciones, con la finalidad de generar una cultura de
prevención y responsabilidad.
3. Solicitar periódicamente exámenes médicos para vigilar la salud física y mental del
trabajador.
4. Teniendo en cuenta los resultados obtenidos en las evaluaciones de higiene industrial de este
documento, se recomienda solicitar periódicamente mediciones de ruido e iluminación en
aquellos sectores cuya evaluación dio como resultado una condición insegura.
5. Se recomienda llevar a cabo las medidas de control del capítulo 6 de este documento, por
ejemplo, Aislar la máquina repujadora que presenta el nivel de presión sonora más alto e
instalar luminarias sobre este puesto de trabajo ya en las horas de la tarde presenta condición
de inseguridad. Además, se sugiere tener en cuenta los controles propuestos en la matriz de
riesgos, disponible en el anexo 19.
6. Con la finalidad de implementar un SG-SST exitoso se sugiere, fortalecer las vías de
comunicación entre la alta gerencia y el personal de ORBIT, reconociendo la importancia del
bienestar de cada trabajador para prevenir actividades o situaciones que puedan interferir con
su integridad.
7. Desarrollar las actividades del SG-SST que no fueron contempladas en este documento
debido a la necesidad de un especialista para fines específicos.
8. Exigir el uso de elementos de protección personal dentro de las instalaciones a: contratistas,
visitantes, empleados de nómina entre otros involucrados. Se debe tener en cuenta que los
elementos de protección personal brindados se ajusten a las necesidades de cada persona
9. Instalar puntos de hidratación en los puntos cercanos a soldadura.
10. Llevar a cabo la revisión y actualización de los implementos de emergencia, verificación de
fechas de vencimiento de extintores, medicamentos y botiquín.

130

11. Supervisar e inspeccionar las actividades del personal, para cerciorarse que se estén
realizando bajo condiciones seguras, fomentando una cultura de trabajo seguro para prevenir
accidentes e incidentes.
12. Todo el personal de la empresa debe conocer las políticas y objetivos del SG-SST.
13. Implementar el SG-SST para la empresa ORBIT siguiendo los lineamientos sugeridos en este
documento. Es importante actualizar el SG-SST periódicamente.
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10. ANEXOS

ANEXOS

135

PORTADA

EVALUACIÓN INICIAL SG-SST
Realizado por:

Lina Marcela Lopez Mayorga - María Paula Nuván
Mesa

Fecha de realización

24 de abril de 2017

Nombre de la empresa

ORBIT (Industrias Técnicas Orlando Rodríguez Bernal)

Nit de la empresa

78205382-7

Ciudad

Soacha

Departamento de ubicación

Cundinamarca

Sector económico

Industrias básicas del hierro y acero

Descripción de la actividad productiva o Transformación del acero mediante forja fría
Clase de Riesgo
cinco
Número de Centros de Trabajo o áreas

Trabajadores

Número
trabajadores
totales:
Número
trabajadores
directos:
Número
trabajadores
temporales:
Número
trabajadores
contratistas:

uno (1)

de

14
de

2
de

de
12

Representante legal

Orlando Rodriguez

Responsable del sistema en SG-SST

Mohammed Rodríguez

136

PORTADA
ESTANDARES SG-SST

Puntos a
evaluar

Puntos
aprobados

% de cump.

Puntos a
implementar

La empresa Cuenta con un documento del SG-SST (SG-SST)
La empresa definió la Política del SG-SST

13

2

15.4

11

2

4

0

0.0

4

3

La empresa conformó un Comité Paritario (COPASST) o designó un vigía ocupacional.

4

0

0.0

4

4

La empresa dispone de las personas y de los recursos físicos, económicos y tecnológicos necesarios para coordinar y
desarrollar el SG-SST

5

1

20.0

4

1

5

Hay un diagnóstico de las condiciones de trabajo (matriz de riesgos) y están definidos los riesgos y los peligros prioritarios

9

0

0.0

9

6

Hay un diagnóstico de las condiciones de salud de los trabajadores.

12

0

0.0

12

7

Los objetivos y las metas del SG-SST se establecen con base en las prioridades identificadas, y hay un cronograma definido
para llevar a cabo las actividades

5

0

0.0

5

6

0

0.0

6

6

0

0.0

6

6

0

0.0

6

5

0

0.0

5

4

2

50.0

2

Se formulan las acciones de higiene industrial para intervenir los puestos de trabajo prioritarios (con grado de riesgo alto)
en la fuente o en el medio, y hay mecanismos para garantizar que ellas se realicen
8

9

10

Se formulan las acciones sobre los factores de riesgo ergonómicos detectados en los puestos de trabajo prioritarios, ya sea en
la fuente o en el medio, y hay mecanismos para garantizar que ellas se realicen
Se formulan las acciones de seguridad industrial para intervenir los puestos de trabajo prioritarios (con grado de
peligrosidad alto y medio) en la fuente o en el medio, y hay mecanismos para garantizar que ellas se realicen

Los trabajadores de los puestos que presentan riesgos que requieren, complementariamente, elementos de protección
11 personal (EPP).
12 La sede tiene las condiciones sanitarias básicas
13

La empresa registra, reporta e investiga las enfermedades profesionales y los incidentes y accidentes que ocurren

14 La empresa tiene y ejecuta un plan de inspecciones de seguridad industrial
15
16
17

Hay y se ejecuta un plan para el mantenimiento de las instalaciones, de los equipos y de las herramientas de la empresa
A todos los trabajadores se les practican los exámenes médicos ocupacionales, según los requisitos vigentes
Se formulan las acciones sobre los factores de riesgo psicosociales detectados en los puestos de trabajo prioritarios.

11

0

0.0

11

4

0

0.0

4

4

1

25.0

3

8

0

0.0

8

4

0

0.0

4

La empresa tiene un mecanismo básico para hacer el seguimiento del comportamiento de la salud de los trabajadores frente
18 a los riesgos prioritarios
19 La empresa tiene y desarrolla un Plan de Emergencias

5

0

0.0

5

12

2

16.7

10

La empresa diseña y ejecuta un Plan de Capacitación que incluye la inducción, el entrenamiento y la comunicación del
20 riesgo

3

0

0.0

3

La empresa tiene definidos principios, procedimientos y prácticas para el cumplimiento de las políticas de responsabilidad
21 social empresarial

3

2

66.7

1

1

0

0.0

1

41

0

0.0

41

22

La empresa cumple con la Resolución 15 65 de 2014 y cuenta con un plan estratégico de seguridad vial.

23 La empresa mide, mediante indicadores específicos, la gestión y los resultados del SG-SST
24 Documentación
TOTALES

137

82

0

0.0

82

257

10

3.9

247

PORTADA
I. ESTRUCTURA DEL SG-SST DE EMPRESA
(Convenciones: C - cumple; NC - no cumple; NA - no aplica; NV - no se verificó)
1. IDENTIFICACIÓN Y GENERALIDADES DE LA EMPRESA - CENTRO DE TRABAJO
Estándar: la empresa tiene un SG-SST (SG-SST)
COD
CRITERIO
Existe un SG-SST escrito, vigente para el año, y firmado por el Representante Legal
de la organización y por el responsable del propio Programa
1.1

C NC NA NV
1

El documento tiene la siguiente información de la empresa: razón social; NIT;
dirección; teléfono y ciudad; representante legal; sucursales y número de empleados,
actividad económica principal y clase de riesgo por cada sede

1.2

Debe definir y asignar los recursos financieros, técnicos y el personal necesario para el
diseño, implementación, revisión evaluación y mejora de las medidas de prevención y
control, para la gestión eficaz de los peligros y riesgos en el lugar de trabajo

1

Todos los trabajadores, dependientes o independientes, están afiliados al Sistema
General de Seguridad Social
1.3

Todos los trabajadores, dependientes, independientes, contratistas deben estar afiliados a
una Empresa Promotora de Salud (EPS), a una Administradora de Fondos de Pensiones
(AFP) y a una Administradora de Riesgos Profesionales (ARL), en los contratistas se
verificara mensualmente el pago.

1

La empresa paga, regularmente, los aportes a los sistemas de seguridad social y en el
grado de riesgo que corresponde.

1.4

se recomienda verificar mensualmente el pago de seguridad social de los contratistas.
1

Si para la empresa laboran trabajadores vinculados con contratistas y/o con
subcontratistas, hay un procedimiento para verificar si ellos están afiliados al Sistema
de Seguridad Social, y si los contratistas o subcontratistas pagan lo aportes
respectivos a su grado de riesgo.

1.5

Se debe elaborar un procedimiento con responsables de ejecución para verificar la
vinculación y los pagos al sistema de seguridad social por parte de contratistas y
subcontratistas

1

1.6

Están definidas las responsabilidades para todos los niveles de la Organización. Se
cuenta con matriz de roles y responsabilidades, Incluida en la descripción de cargos.

1

1.7

Están comunicadas la asignación de las responsabilidades a las partes interesadas, y
existe evidencia de la misma

1

Se debe actualizar contar con matriz de responsabilidades por cargo frente al SG-SST.

Se cuenta con Matriz de requisitos legales
Plan de trabajo anual, Cronograma

1.8

Se debe comunicar a los responsables y dejar evidencia de la misma
Se debe contar con matriz de requisitos legales.
Efectuar plan de trabajo de acuerdo con los resultados del diagnóstico inicial del SGSST, este cronograma debe contar con el aval de la Gerencia General, debe tener fechas
de ejecución y responsables.

1

1.9

1
Conservación documentos

1.10

1.11

Se debe implementar procedimiento de conservación de documentos bajo parámetros
que faciliten su consulta en caso de requerirlos, estos documentos deben estar por 20
años.

1
Comunicaciones internas y externas y canales de comunicación

Se debe elaborar procedimiento para establecer los mecanismos de comunicación con las
partes interesadas
Se debe realizar la evaluación anual, revisando la identificación de peligros, valoración
de riesgos, aplicación de medidas para controlar los riesgos, cumplimiento del programa
de capacitación, evaluación de puestos de trabajo y revisión de resultados de los
indicadores del SG-SST

1

Evaluación anual al SG-SST
1.12

1
Procedimiento de selección y evaluación de contratistas

1.13

1

Se debe incluir en el procedimiento de selección y evaluación de contratistas
mecanismos que permitan identificar y evaluar si cuentan con SG-SST

1

Se debe elaborar el reglamento de higiene, hacerlo firmar por el gerente general y
publicarlo al menos en dos lugares visibles.

La empresa cuenta con Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial.
1.14
14

TOTALES

2 11 1 0
2. POLÍTICA DEL SG-SST

Estándar: La empresa definió la Política de Salud Ocupacional
COD
CRITERIO
En el SG-SST está definida la Política del sistema de gestión en salud y seguridad en
el trabajo de la organización. La Política expresa el compromiso de la alta dirección;
2.1
compromete a todos los niveles de la empresa y define las líneas de acción en salud y
seguridad

C NC NA NV

La Política contempla las exigencias dentro del SG-SST a contratistas

2.2

La política esta firmada por el representante legal y tiene revisión menor a un año

2.3

La Política está publicada y se hizo difusión de ella entre los trabajadores

2.4
4

RECOMENDACIÓN
Se debe elaborar el documento que reúna todos los requisitos del sistema de gestión en
salud y seguridad

TOTALES

1

Se debe contar con una politca, de acuerdo con los parámetros del Decreto 1072

1

Se debe incluir a contratistas y subcontratistas en el alcance de la política

1

Se debe firmar por el gerente y garantizar que se revise una vez al año
Se debe publicar, difundir y dejar evidencia

1
0

OBSERVACIONES

4

0

0

3. COMITÉ PARITARIO DE SALUD OCUPACIONAL (COPASST) - VIGÍA OCUPACIONAL
Estándar: La empresa conformó un Comité Paritario (COPASST) o designó un vigía ocupacional, según las normas
COD
CRITERIO
C NC NA NV
OBSERVACIONES
Se cuenta con un Vigía Ocupacional, dando cumplimiento a la Resolución 2013 Se debe nombrar dentro de los trabajadores a un Vigía Ocupacional dando cumplimiento
3.1
1
Decreto 1295.
al Decreto 1295 y Resolución 2013.
Vigía Ocupacional
3.2
Se debe definir cronograma de reuniones y ejecutarlas una vez al mes.
1
Actas de reunión
Se deben realizar las actas de las reuniones y archivarlas debidamente. se hará
3.3
1
seguimiento a las recomendaciones que se den las reuniones.
Cronograma seguimiento actividades vigia
Se debe contar con un cronograma de actividades que permita hacer seguimiento a
3.4
1
recomendaciones dadas por el copasst.
TOTALES
4
0 4
0 0
4. RECURSOS
Estándar: La empresa dispone de las personas y de los recursos físicos, económicos y tecnológicos necesarios para coordinar y desarrollar el SG-SST
COD
4.1

CRITERIO
La alta dirección designó un responsable del SG-SST, quien tiene funciones
específicas y tiempo definido para cumplir tal tarea. Dicho responsable depende
directamente de la alta dirección

C NC NA NV

OBSERVACIONES
Se debe contar con un Jefe del Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

1

138
7

Se establece la partida de gastos necesaria para ejecutar las actividades del año, según
los objetivos y las metas prioritarias
4.2

1

Debe definir y asignar los recursos financieros, técnicos y el personal necesario para el
diseño, implementación, revisión evaluación y mejora de las medidas de prevención y
control, para la gestión eficaz de los peligros y riesgos en el lugar de trabajo y también,
para que los responsables de la seguridad y salud en el trabajo en. la empresa, el Comité
Paritario o Vigía de Seguridad y Salud en el Trabajo según corresponda, puedan cumplir
de manera satisfactoria con sus funciones

4.3

Hay un presupuesto específico, organizado por capítulos de acuerdo con los riesgos,
para ejecutar las actividades del año, según los objetivos y las metas prioritarias

1

Se debe trabajar con las áreas encargadas para que el presupuesto cumpla con lo que
dicta el Decreto.

4.4

Hay un procedimiento escrito para garantizar, con recursos propios o contratados, la
disponibilidad de las áreas y de los equipos necesarios para desarrollar el SG-SST

1

Se debe contar con equipos que permitan el buen desarrollo del SG-SST, sean estos
propios o contratados.

4.5

El presupuesto asignado al SG-SST se ejecuto en su totalidad el año pasado de
acuerdo a los cronograma de actividades del SG-SST de la empresa.

1

Anualmente se verificara el cumplimiento del presupuesto por parte de las áreas
encargadas.

TOTALES

5

1

4

0

0

2. DESARROLLO DEL SG-SST (PROCESO)
5. MATRIZ DE PELIGROS
Estándar: Existe una matriz de las condiciones de trabajo y están definidos los riesgos y los peligros prioritarios
COD

5.1

CRITERIO
C NC NA NV
OBSERVACIONES
En el texto del SG-SST se identifican las máquinas y equipos que se utilizan, así como
las materias primas, insumos, productos finales e intermedios, subproductos y
Se debe realizar matriz de peligros. La identificación de peligros y evaluación de los
material de desecho. (Para todos los casos se identifican los elementos o las
riesgos debe ser desarrollada por el empleador o contratante con la participación y
1
condiciones cancerígenas o las sustancias altamente tóxicas)
compromiso de todos los niveles de la empresa. Debe ser documentada y actualizada
como . mínimo de manera anual.

5.2

En el texto del SG-SST está escrito el método para identificar los peligros, para
evaluar los riesgos laborales y para definir prioridades

1

Se debe trabajar con una metodología aprobada, se recomienda realizar la identificación
de peligros utilizando la GTC 45.

5.3

La matriz para identificar y evaluar los riesgos y peligros incluye como mínimo, para
el trabajo rutinario o no, y para cada puesto: los factores de riesgo, el número de
trabajadores expuestos, los tiempos de exposición, las consecuencias de ella, el grado
de riesgo y el grado de peligrosidad y los controles existente y los que se requiere
implantar

1

Se requiere contar con una matriz de peligros de acuerdo a la Guia Tecnica Colombiana
GTC 45..

1

Se debe contar con un cronograma de actividades en donde se encuentre cada punto de
mejora emanado de la matriz de peligros, con responsables y fechas de ejecución. Se
debe hacer seguimiento permanente al mismo.

1

Se debe presentar Informe de seguimiento de la Matriz de riesgos a Gerencia, copas e
involucrados en el proceso.

1

se debe elaborar procedimiento en donde se incluyan formatos que permitan a los
trabajadores reportar condiciones inseguras de trabajo, se capacitara en los mismos a
todo el personal.

1

Se deben definir los riesgos prioritarios dentro de la matriz de peligros y en su orden
trabajar para minimizarlos o en lo posible eliminarlos.

Se cuenta con un Cronograma para la matriz de peligros
5.4

5.5

5.6

5.7

Se presenta Informe de seguimiento de la Matriz de riesgos a Gerencia, copas e
involucrados en el proceso.
Hay un procedimiento escrito para que los trabajadores reporten las condiciones de
trabajo peligrosas, que se aplica como parte del proceso para elaborar el diagnóstico
Están definidos los riesgos prioritarios relacionados con las condiciones de trabajo

5.8

Si se emplean materiales o sustancias cancerígenas o altamente tóxicas reconocidas
como tal, o se trabaja en condiciones de exposición al riesgo de que los trabajadores
padezcan un cáncer, estas condiciones o sustancias son catalogadas como un riesgo
prioritario

1

5.9

La matriz de peligros se actualiza, como mínimo, una (1) vez al año y al hacerlo, se
tienen en cuenta los cambios en: condiciones de trabajo, actividad económica,
procesos, maquinaria, en la sede, etc.

1

No aplica

La matriz de riesgo se actualizara anualmente, pero su seguimiento será mensual.

TOTALES
9
0 9
0 0
Estándar: Hay un diagnóstico de las condiciones de salud de los trabajadores y están definidas las prioridades
COD
6.1

6.2

6.3

CRITERIO
Existe un estudio sociodemográfico que contenga como mínimo, la siguiente
información actualizada, para el último año, sobre los trabajadores: edad, sexo,
escolaridad, estado civil, estrato socio-económico e ingreso mensual
Hay información actualizada, para el último año, sobre los resultados de los exámenes
médicos (de ingreso, periódicos y de retiro), incapacidades, ausentismo, morbilidad y
mortalidad de la población trabajadora en relación con enfermedad común (general y
específica), accidente de trabajo y enfermedad profesional (general y específica)

Hay un procedimiento para que los trabajadores reporten las condiciones de salud,
que se aplica como parte del proceso para elaborar el diagnóstico

C NC NA NV
1

1

1

6.5

Están definidas las prioridades relacionadas con las condiciones de salud de los
Se establece la relación posible entre condiciones de salud prioritarias y condiciones
de trabajo

6.6

Existen programas de vigilancia epidemiológica, derivados de los resultados de las
condiciones de salud de los trabajadores.

1

6.7

Ruido

1

6.8

Iluminación

1

6.9

Ergonomía

1

6.4

1
1

139
7

OBSERVACIONES
Se debe realizar estudio sociodemográfico a todos los trabajadores, con sus resultados
trabajar en la batería de riesgo Psicosocial y desarrollar programas en conjunto con el
área de bienestar en mejora de la calidad de vida de los trabajadores basados en los
resultados del estudio.
Se debe contar con información actualizada de los resultados de los exámenes médicos,
incapacidades, ausentismo, morbilidad y mortalidad, accidentes de trabajo y enfermedad
profesional.

se debe contar con un procedimiento que sea de conocimiento de todos los trabajadores
para reportar condiciones de salud.
Se deben definir la prioridades relacionadas con las condiciones de salud.
Establecer relación entre condiciones de salud prioritarias y condiciones de trabajo
Luego de contar con los resultados de las condiciones de trabajo, debemos montar
programas de vigilancia epidemiológica.
Apoyarse de los resultados de condiciones de trabajo y exámenes médicos para
desarrollar estas programa de vigilancia epidemiológica.
Apoyarse de los resultados de condiciones de trabajo y exámenes médicos para
desarrollar estas programa de vigilancia epidemiológica.
Apoyarse de los resultados de condiciones de trabajo y exámenes médicos para
desarrollar este programa de vigilancia epidemiológica.

6.10

Cardio vascular

1

6.11

Quimico

1

6.12

Batería de riesgo psicosocial

1

Apoyarse de los resultados de condiciones de trabajo y exámenes médicos para
desarrollar este programa de vigilancia epidemiológica.
No aplica
Apoyarse de los resultados de condiciones de trabajo y exámenes médicos para
desarrollar este programa de vigilancia epidemiológica.

TOTALES
12
0 12 0 0
Estándar: Los objetivos y las metas del SG-SST se establecen con base en las prioridades identificadas, y hay un cronograma definido para llevar a cabo las actividades

7.1

CRITERIO
Están definidos los objetivos del SG-SST y ellos son medibles

7.2

Los objetivos corresponden a las prioridades definidas para las condiciones de trabajo
y de salud y cumplen con el decreto 1072

1

7.3

Las metas a corto plazo (antes de seis -6- meses) se orientan a intervenir riesgos
prioritarios

1

COD

7.4
7.5
5

C NC NA NV

OBSERVACIONES
Se deben definir objetivos claros y medibles para el SG-SST

1

Estos objetivos deben cumplir con el decreto 1072
SE hará intervención de acuerdo a priorización de riesgos.

Para cada objetivo y para cada meta se determinan las acciones pertinentes y los
responsables, y estos datos se reflejan en el cronograma de ejecución de las tareas

1

El COPASST, o el vigía, conocen el cronograma y verifica si se cumple

1

Se contara con un cronograma que permita hacer seguimiento a objetivos y metas.

El cronograma se debe compartir con todas las áreas involucradas.

TOTALES

0 5
0 0
7. INTERVENCIÓN
Estándar: Se formulan las acciones de higiene industrial para intervenir los puestos de trabajo prioritarios (con grado de riesgo alto) en la fuente o en el medio, y hay mecanismos para garantizar
CRITERIO
COD
C NC NA NV
OBSERVACIONES
En el texto de SG-SST se definen las intervenciones de higiene industrial que se
Las intervenciones a nivel de Higiene industrial, saldrán de la matriz de riesgos, luego
8.1
1
deben llevar a cabo en los puestos de trabajo prioritarios
estas se definirán dentro del documento del sistema.
Hay normas preventivas escritas sobre higiene industrial, relativas a los puestos de
trabajo prioritarios
Los trabajadores conocen las normas preventivas sobre higiene industrial

8.2
8.3

1

Hay un procedimiento escrito para verificar si los trabajadores cumplen las normas
preventivas de higiene industrial
Está escrito el procedimiento para revisar si se intervienen los puestos de trabajo
prioritarios con las medidas de higiene industrial, y si los mecanismos de control son
eficaces

8.4
8.5

Se debe trabajar en este punto luego de tener el listado de intervenciones a nivel de
Higiene laboral.
Se debe trabajar en este punto luego de tener el listado de intervenciones a nivel de
Higiene laboral.

1
1

Hay un plan complementario para el control de los riesgos de higiene industrial, que
incluye, entre otras medidas, la rotación de las personas o la disminución de las horas
en contacto con el riesgo, para disminuir la exposición

8.6

Se debe trabajar en este punto luego de tener el listado de intervenciones a nivel de
Higiene laboral.
Se debe trabajar en este punto luego de tener el listado de intervenciones a nivel de
Higiene laboral.

1

Se debe trabajar en este punto luego de tener el listado de intervenciones a nivel de
Higiene laboral.

1

TOTALES
6
0 6
0 0
Estándar: Se formulan las acciones sobre los factores de riesgo ergonómicos detectados en los puestos de trabajo prioritarios, ya sea en la fuente o en el medio, y hay mecanismos para garantizar
COD
9.1

CRITERIO
En el texto del SG-SST se definen las intervenciones de ergonomía que se deben
llevar a cabo en los puestos de trabajo prioritarios

C NC NA NV
1

Hay normas preventivas escritas sobre ergonomía, relativas a los puestos de trabajo
prioritarios

9.2

Los trabajadores conocen las normas preventivas sobre ergonomía

9.3

Hay un procedimiento escrito para verificar si los trabajadores cumplen las normas
preventivas de ergonomía
Está escrito el procedimiento para revisar si se intervienen los puestos de trabajo
prioritarios con las medidas de ergonomía, y si los mecanismos de control son
eficaces

9.4
9.5

6

TOTALES

1

Se debe trabajar en este punto luego de tener el listado de intervenciones a nivel de
ergonomía..

1

Se debe trabajar en este punto luego de tener el listado de intervenciones a nivel de
ergonomía..

1

Se debe trabajar en este punto luego de tener el listado de intervenciones a nivel de
ergonomía..
Se debe trabajar en este punto luego de tener el listado de intervenciones a nivel de
ergonomía..

1

Se debe trabajar en este punto luego de tener el listado de intervenciones a nivel de
ergonomía..

1

El procedimiento para revisar si se intervienen los puestos de trabajo prioritarios con
las medidas de ergonomía, y si los mecanismos de control son eficaces, se ejecuta
según lo establecido en él

9.6

0

OBSERVACIONES
Las intervenciones a nivel de ergonomía, saldrán de la matriz de riesgos, luego estas se
definirán dentro del documento del sistema.

6

0

0

Estándar: Se formulan las acciones de seguridad industrial para intervenir los puestos de trabajo prioritarios (con grado de peligrosidad alto y medio) en la fuente o en el medio, y hay
mecanismos para garantizar que ellas se realicen
COD
10.1

CRITERIO
En el SG-SST se definen las intervenciones de seguridad industrial que se deben
llevar a cabo en los puestos de trabajo prioritarios

10.2

Hay normas preventivas escritas sobre seguridad industrial, relativas a los puestos de
trabajo prioritarios

10.3
10.4
10.5

10.6

Los trabajadores conocen las normas preventivas sobre seguridad industrial
Hay un procedimiento escrito para verificar si los trabajadores cumplen las normas
preventivas de seguridad industrial
Está escrito el procedimiento para revisar si se intervienen los puestos de trabajo
prioritarios con las medidas de seguridad industrial, y si los mecanismos de control
son eficaces
El procedimiento para revisar si se intervienen los puestos de trabajo prioritarios con
las medidas de seguridad industrial, y si los mecanismos de control son eficaces, se
ejecuta según lo establecido en el.

C NC NA NV
1

OBSERVACIONES
Las intervenciones a nivel de Seguridad Industrial, saldrán de la matriz de riesgos, luego
estas se definirán dentro del documento del sistema.

1

Se debe trabajar en este punto luego de tener el listado de intervenciones a nivel de
seguridad laboral.

1

Se debe trabajar en este punto luego de tener el listado de intervenciones a nivel de
seguridad laboral.

1
1

1

Se debe trabajar en este punto luego de tener el listado de intervenciones a nivel de
seguridad laboral.
Se debe trabajar en este punto luego de tener el listado de intervenciones a nivel de
seguridad laboral.
Se debe trabajar en este punto luego de tener el listado de intervenciones a nivel de
seguridad laboral.

TOTALES
6
0 6
0 0
Estándar: Los trabajadores de los puestos que presentan riesgos que requieren, complementariamente, elementos de protección personal (EPP), reciben tales elementos
COD
CRITERIO
C NC NA NV
OBSERVACIONES

140
7

11.1

Están identificados los puestos de trabajo que presentan riesgos y que requieren,
complementariamente, EPP indispensables

1

11.2

Hay un procedimiento escrito para seleccionar los elementos de protección personal
que se requieren en la empresa, el cual incluye los criterios técnicos que se deben
aplicar para hacer la selección

1

11.3

11.4

Se debe efectuar estudio de EPP por cargo y tarea.

A cada trabajador que requiere protección complementaria, se le entregan los EPP y
se le reponen cuando ello es necesario, gestión de la que se lleva un registro formal

Edfectuar seguimiento al programa de entrega de EPP.
1

Se capacita a los trabajadores sobre el uso de los EPP

Existe un procedimiento para verificar si los trabajadores usan los EPP y el estado de
ellos
TOTALES
5
Estándar: La sede tiene las condiciones sanitarias básicas

12.1
12.2
12.3

CRITERIO
En la sede hay: suministro permanente de agua, servicios sanitarios y programa para
disponer excretas y de basuras

12.4

12.5

Se cuenta con programas para control de plagas y roedores

5

TOTALES

Elaborar formato que permita cumplir con este punto

1
0

5

0

0

C NC NA NV

sin recomendación

1
1

sin recomendación

1

sin recomendación

sin recomendación

1
2

OBSERVACIONES
sin recomendación

1

Si la empresa tiene restaurantes y comedores industriales, tiene la licencia sanitaria
expedida por la Secretaría de Salud Municipal o Distrital
Hay procedimientos escritos para garantizar que los residuos sólidos, líquidos o
gaseosos que se producen, se eliminen de forma que no se ponga en riesgo a los
trabajadores o a la comunidad
Los procedimientos para garantizar que los residuos sólidos, líquidos gaseosos que se
producen, se eliminen de forma que no se ponga en riesgo a los trabajadores o a la
comunidad, se ejecutan según lo dispuesto en ellos

Dentro del programa de capacitacion de la empresa, se debe trabajar el tema de uso y
mantenimientoadecuado de EPP:

1

11.5

COD

Se debe efectuar estudio de EPP por cargo y tarea.

2

1

0

Estándar: La empresa registra, reporta e investiga las enfermedades profesionales y los incidentes y accidentes que ocurren
COD
C NC NA NV
OBSERVACIONES
CRITERIO
SE debe contar con un procedimiento para reporte e investigación de accidentes de
Hay un procedimiento escrito para reportar, dentro de los dos (2) días siguientes al
trabajo
evento o a la detección, un accidente de trabajo o una enfermedad profesional
13.1
1

13.2

Se cuenta con formato de ARL.

El reporte del accidente de trabajo o de la enfermedad profesional que se detectó se
hace en el formulario establecido y dentro de los dos (2) días siguientes al evento

1
Se debe contar con un procedimiento para la investigación de accidentes e incidentes. Se
recomienda que todo accidente grave sea investigado por el personal del área de
Seguridad.

13.3

Hay un procedimiento escrito para investigar los incidentes y los accidentes de
trabajo. En el caso de los accidentes de trabajo o de las enfermedades profesionales
mortales, el procedimiento obliga a que la alta gerencia sea notificada de los
resultados de la investigación y asuma la responsabilidad de aplicar las medidas
correctivas

1

13.4

La investigación de los accidentes y de los incidentes incluye el análisis de causalidad
(causas inmediatas y causas básicas)

1

13.5

Hay un procedimiento escrito para determinar, en caso de que se detecte o se
diagnostique una enfermedad profesional, las causas básicas de ella y la posibilidad
de que se presenten nuevos casos

1

Se debe contar con un procedimiento que permita hacer seguimiento a las enfermedades
profesionales, con apoyo de la ARL

13.6

Como producto de la investigación de los accidentes y de los incidentes, así como de
las enfermedades profesionales, se plantean acciones preventivas y correctivas
específicas y se definen para ellas los responsables, los recursos y el cronograma
respectivo

1

Se contara con un cronograma que permita hacer seguimiento a acciones preventivas y
correctivas que se plantean como investigación de los ATEL.

13.7

Hay un procedimiento escrito para verificar si se ejecutan las acciones preventivas y
correctivas que se plantean como resultado de la investigación de los accidentes y de
los incidentes, y de las enfermedades profesionales

1

debe existir un procedimiento escrito para verificar si se ejecutan las acciones
preventivas y correctivas que se plantean como resultado de la investigación de los
accidentes y de los incidentes, y de las enfermedades profesionales
se debe llevar registro estadístico de los incidentes y de los accidentes, así como de las
enfermedades profesionales que ocurren.

13.8

Hay registro estadístico de los incidentes y de los accidentes, así como de las
enfermedades profesionales que ocurren, y se analizan y difunden las conclusiones
derivadas del estudio del mismo

1

13.9

El COPASST, o el vigía, evalúan los reportes de los accidentes y de las enfermedades,
así como los resultados de las investigaciones y verifica si se ejecutan las acciones
planteadas

1

SE hará seguimiento a este punto en las reuniones con el Vigía.

13.10

Ante toda alteración de las condiciones de salud de los trabajadores que requiera
rehabilitación, el SG-SST, en coordinación con ARL, EPS e IPS, hace seguimiento.

1

13.11

Se cuenta con un programa por parte de la Empresa de estilos de vida saludable,
contemplando la Ley 50

1

TOTALES
11
Estándar: La empresa tiene y ejecuta un plan de inspecciones de seguridad industrial
COD
CRITERIO
Hay un plan escrito de inspecciones de seguridad industrial, que incluye la aplicación
14.1
de listas de chequeo y la participación del COPASST en ellas
14.2

Hay un registro de las inspecciones realizadas y de los resultados de las mismas

Se deben investigar todos los accidentes e incidentes

0

11

Se requiere listar aquellos funcionarios que en la actualidad tengan alteraciones en sus
condiciones de salud y verificar si requieren o no rehabilitación.
Dar cumplimiento a esta Ley
0

0

C NC NA NV

OBSERVACIONES

1

Se debe contar con un programa de inspecciones planeadas de seguridad, donde
participen Jefes de área, supervisores, vigía.

1

Se debe llevar una matriz que permita hacer seguimiento a los resultados obtenidos de
las inspecciones y sus recomendaciones.
Se hare seguimiento a todas las acciones preventivas y correctivas emanadas del
programa de inspecciones.

14.3

Hay un procedimiento para verificar si se ejecutan las acciones preventivas y
correctivas que se plantearon luego de las inspecciones de seguridad

1

14.4

Existe formato de inspecciones para: oficinas, mantenimiento, laboratorios, áreas
criticas, vehículos otros.

1

Se debe contar con formatos independientes dentro del programa de inspecciones.

TOTALES
4
0 4
0 0
Estándar: Hay y se ejecuta un plan para el mantenimiento de las instalaciones, de los equipos y de las herramientas de la empresa

141
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COD
15.1
15.2
15.3

15.4

CRITERIO
Hay un plan de mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones, de los
equipos y de las herramientas
Hay procedimientos detallados para realizar operaciones de mantenimiento en áreas o
en máquinas críticas
El procedimiento para realizar operaciones de mantenimiento en máquinas o áreas
críticas incluye instalar sistemas de bloqueo o etiquetas

C NC NA NV
1
1

Deben existir procedimientos seguros para operaciones de mantenimiento y manejo de
maquinas y equipos.
Se contara con un programa de bloqueo y etiquetado para riesgo eléctrico y operaciones
de riesgo en maquinaria.

1

Existe demarcación y señalización que cumpla con la reglamentación vigente: En
áreas de trabajo, en zonas de circulación, en relación con el plan de emergencia, en
líneas de conducción, tuberías y ductos.

OBSERVACIONES
Se debe contar con un programa de mantenimiento preventivo y correctivo para
instalaciones, equipos y herramientas.

Sin recomendación
1

TOTALES
4
1 3
0 0
Estándar: A todos los trabajadores se les practican los exámenes médicos ocupacionales, según los requisitos vigentes
CRITERIO
COD
C NC NA NV
OBSERVACIONES
Están definidas las actividades de medicina del trabajo que se deben llevar a cabo
Se deben definir las actividades de medicina del trabajo que se deben llevar a cabo según
según las prioridades que se identificaron en el diagnostico de condiciones de salud
las prioridades que se identificaron en el diagnostico de condiciones de salud. Se deben
16.1
1
incluir a los contratista

16.2

Están escritas las pautas, según el perfil del riesgo del puesto de trabajo, para
practicar exámenes médicos de ingreso, periódicos y de retiro; ellas incluyen la
obligación del médico de notificar al trabajador los resultados del examen
(profesiograma)

1

Se deben tener claras las pautas, según el perfil del riesgo del puesto de trabajo, para
practicar exámenes médicos de ingreso, periódicos y de retiro; ellas incluyen la
obligación del médico de notificar al trabajador los resultados del examen
(profesiograma)

16.3

Está diseñado el plan de pruebas específicas (indicadores biológicos), según los
riesgos de cada puesto de trabajo, que se deben practicar al trabajador durante los
exámenes ocupacionales

1

Se debe diseñar un plan de pruebas específicas (indicadores biológicos), según los
riesgos de cada puesto de trabajo, que se deben practicar al trabajador durante los
exámenes ocupacionales, incluir a contratistas

16.4

Hay una pauta para definir la frecuencia de los exámenes periódicos según el
comportamiento del factor de riesgo, las condiciones de trabajo, el estado de salud del
trabajador, las recomendaciones de los sistemas de vigilancia epidemiológica y la
legislación vigente

1

Debe existir una pauta para definir la frecuencia de los exámenes periódicos según el
comportamiento del factor de riesgo, las condiciones de trabajo, el estado de salud del
trabajador, las recomendaciones de los sistemas de vigilancia epidemiológica y la
legislación vigente

16.5

Un médico con formación en medicina del trabajo, en salud ocupacional o en
administración de salud ocupacional, y con licencia en salud ocupacional realiza el
examen médico ocupacional.

1

16.6

Hay una norma que establece que la historia clínica de los trabajadores está bajo la
custodia exclusiva del médico que practica los exámenes ocupacionales, o del
médico de la empresa, y que, salvo razones contempladas en la ley, por ningún motivo
se puede violar la confidencialidad de ella

Se verificara que el medico que efectue los examenes medicos es expecialista en Salud
Ocupacional.
Se debe contar con esta norma dentro de los documentos de la compañía.

1

16.7

Si el diagnóstico así lo determina, hay un plan de inmunización para los trabajadores
que se cumple según lo programado

1

Si el diagnóstico así lo determina, debe existir un plan de inmunización para los
trabajadores que se cumple según lo programado

16.8

Hay un procedimiento escrito para realizar la reubicación del trabajador, en caso de
que no sea posible adecuar el puesto de trabajo a su condición

1

Se debe contar con un procedimiento escrito para realizar la reubicación del trabajador,
en caso de que no sea posible adecuar el puesto de trabajo a su condición

TOTALES
8
0 8
0 0
Estándar: Se formulan las acciones sobre los factores de riesgo psicosociales detectados en los puestos de trabajo prioritarios, y hay mecanismos para garantizar que ellas se realicen
COD
17.1
17.2
17.3
17.4
4

CRITERIO
En el texto de SG-SST se definen las intervenciones de psicología ocupacional que se
deben llevar a cabo en los puestos de trabajo prioritarios

C NC NA NV
1

Hay normas preventivas escritas sobre riesgos psicosociales y manejo del estrés
laboral
Se ha implementado la batería de riesgo psicosocial de acuerdo a o estipulado por
Ley.
TOTALES

Deben haber normas preventivas escritas sobre riesgo psicosocial y manejo del estrés
laboral
Se debe contratar el estudio y desarrollo de la batería de riesgo psicosocial para todos los
trabajadores.
Debe existir cronograma de seguimiento para actividades de riesgo psicosocial.

1
1

Existe cronograma de seguimiento para actividades de riesgo psicosocial.

1
0

4

142
7

OBSERVACIONES
En el texto de SG-SST se deben definir las intervenciones de psicología ocupacional que
se deben llevar a cabo en los puestos de trabajo prioritarios

0

0

Estándar: La empresa tiene un mecanismo básico para hacer el seguimiento del comportamiento de la salud de los trabajadores frente a los riesgos prioritarios
COD
18.1

CRITERIO
La empresa tiene un mecanismo básico para recolectar y analizar la información
relativa al comportamiento de la salud de los trabajadores frente a los riesgos
prioritarios y a las condiciones de salud de ellos

C NC NA NV
1

OBSERVACIONES
Se debe contar con un mecanismo básico para recolectar y analizar la información
relativa al comportamiento de la salud de los trabajadores frente a los riesgos prioritarios
y a las condiciones de salud de ellos

18.2

Los reportes producto de la información y del análisis al que se refiere el criterio
anterior, se hacen llegar a los niveles competentes de la empresa y a la ARL

1

Los reportes producto de la información y del análisis al que se refiere el criterio
anterior, se deben hacer llegar a los niveles competentes de la empresa y a la ARL

18.3

Hay un procedimiento definido para verificar si se ejecutan las acciones que surgen
del estudio de los reportes del seguimiento de la salud de los trabajadores

1

Se debe contar con un procedimiento definido para verificar si se ejecutan las acciones
que surgen del estudio de los reportes del seguimiento de la salud de los trabajadores

18.4

El COPASST, o el vigía, verifica si se cumplen las acciones que se derivan de los
reportes del seguimiento de la salud de los trabajadores

1

El COPASST, o el vigía, verificara si se cumplen las acciones que se derivan de los
reportes del seguimiento de la salud de los trabajadores

18.5

Hay un programa para promover, entre los trabajadores, estilos de vida saludable; en
el programa se estipulan los mecanismo para solicitar a las EPS la participación en la
ejecución de ellos

1

Se contara con un programa para promover, entre los trabajadores, estilos de vida
saludable; en el programa se estipulan los mecanismo para solicitar a las EPS la
participación en la ejecución de ellos

TOTALES
5
Estándar: La empresa tiene y desarrolla un Plan de Emergencias
COD
CRITERIO
Están identificados y evaluados los puntos vulnerables de la empresa (análisis de
19.1
vulnerabilidad)

19.2
19.3
19.4
19.5
19.6
19.7

19.8
19.9

0

Verificar este punto con la FCI.

1

Se realizan simulacros de acuerdo a programación y cronograma del plan de
emergencias.
No aplica
Debemos contar con una persona capacitada, que pueda responder ante una emergencia.

1

Existe plan de emergencias para derrames químicos.
Hay brigadas de emergencia organizadas según las necesidades y el tamaño de la
empresa (primeros auxilios, contra incendios, evacuación)

1
1

Los integrantes de las brigadas reciben la capacitación necesaria para desempeñar su
tarea
Las personas de la organización conocen el Plan de Emergencias y de Evacuación

Se debe contar con un programa de capacitación enfocado a la brigada de emergencias.

1

Todo el personal de la compañía, incluido contratistas, deben conocer el plan de
emergencia y evacuación.

1

Deben existir planos de evacuación por área de trabajo
1

19.11

Hay un programa de mantenimiento periódico de los equipos de detección y control
de incendios, y el mismo se cumple según lo planteado

1

TOTALES

Deben existir planos de evacuación por área.
Verificar este punto con la FCI.

1

El Plan de Emergencias incluye planos de las instalaciones que identifican áreas y
salidas de emergencia, así como la señalización debida

12

OBSERVACIONES
Verificar este punto con la FCI.

1

Se han realizado simulacros de evacuación en el ultimo año?

Los recursos del plan de emergencias están disponibles para todas las jornadas

0

1

19.10

19.12

0

C NC NA NV

Hay un Plan de Emergencias que incluye los procesos, los simulacros y los recursos
necesarios para manejar los riesgos que se identificaron e el análisis de
vulnerabilidad, así como los procedimientos generales en caso de accidentes
Existe planos de evacuación por área.
Existe un plan de evacuación, puntos de encuentros, comité de emergencias,
responsabilidades por área, etc.

5

Se contara con un programa de mantenimiento periódico de los equipos de detección y
control de incendios.

1
2

10

0

0

Estándar: La empresa diseña y ejecuta un Plan de Capacitación que incluye la inducción, el entrenamiento y la comunicación del riesgo
COD
C NC NA NV
OBSERVACIONES
CRITERIO
Hay un Plan de Capacitación General Escrito que se basa en los riesgos prioritarios
se debe contar con un Plan de Capacitación General Escrito que se base en los riesgos
20.1
1
prioritarios
Todos los trabajadores reciben inducción o reinducción, según el caso, sobre el SGTodos los trabajadores deben recibir inducción o reinducción, según el caso, sobre el
SG-SST y sobre los riesgos inherentes a su puesto de trabajo, así como los efectos de
SST y sobre los riesgos inherentes a su puesto de trabajo, así como los efectos de ellos
20.2
1
ellos y la forma de controlarlos, se deben incluir los contratistas.
y la forma de controlarlos

20.3

Se evalúa en forma trimestral, si se cumplen las actividades del plan de capacitación,
y si con ellas se alcanza la cobertura definida

1

Se debe evaluar en forma trimestral, si se cumplen las actividades del plan de
capacitación, y si con ellas se alcanza la cobertura definida

20.4

De los trabajadores que se reubicaron o cuyos oficios fueron objeto de cambios
tecnológicos se hizo entrenamiento específico:

1

Se debe contar con un programa de reinducción por reubicación o cuyos oficios fueron
objeto de cambios tecnológicos.

20.5

El plan de capacitación involucra a niveles Gerenciales, mandos medios, trabajadores
y contratistas.

1

El plan de capacitación debe involucrar a niveles Gerenciales, mandos medios,
trabajadores y contratistas.

TOTALES
5
0 5
0 0
Estándar: La empresa tiene definidos principios, procedimientos y prácticas para el cumplimiento de las políticas de responsabilidad social empresarial
COD
21.1

CRITERIO
La empresa no vincula a personas con menos de diez y ocho (18) años de edad

21.2

La empresa tiene definidas pautas para la vinculación de trabajadores en las cuales se
exija la no discriminación a las personas que ingresan

21.3

Se tienen en cuenta el perfil sociodemográfico, la morbilidad general y el autor
reporte de condiciones de salud para el diseño de los programas: culturales,
deportivo/recreativos, de bienestar social.

C NC NA NV

OBSERVACIONES

1

Sin recomendación

1

Sin recomendación

Dar cumplimiento a Ley 50. y resultados estudio sociodemográfico

1

TOTALES
3
2 1
0 0
Estándar: La empresa cumple con la Resolución 15 65 de 2014 y cuenta con un plan estratégico de seguridad vial.
COD
CRITERIO
C NC NA NV
Se cuenta con un plan estratégico de seguridad vial.
No aplica
22.1
1

1
TOTALES

0

1

143
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0

0

OBSERVACIONES

III. RESULTADOS
8, SEGUIMIENTO A LA GESTIÓN
Estándar: La empresa mide, mediante indicadores específicos, la gestión y los resultados del SG-SST
COD

INDICADOR

CRITERIO

C NC NA NV

OBSERVACIONES

23.1

Estructura

Política de SST

1

Divulgación de la política de SST

23.2
23.3
23.4

Estructura
Estructura
Estructura

Objetivos y metas
Plan de trabajo anual
Responsabilidades

1
1
1

Divulgar Objetivos y metas de seguridad
Contar con plan de trabajo anual y su cronograma
Asignar responsabilidades por cargo

23.5

Estructura

Asignación de recursos

1

Asignación de recursos

23.6

Estructura

Identificación de peligros y riesgos

1

Contar con método definido para la identificación de peligros

23.7

Estructura

Funcionamiento del Vigía

1

Funcionamiento del Vigía

23.8
23.9
23.10

Estructura
Estructura
Estructura

Recursos
Plan de emergencias
Capacitación en SST

1
1
1

Asignación de Recursos Humanos
Plan de emergencia
Plan de capacitación anual en SST

23.11

Proceso

Autoevaluación

1

Evaluación inicial del SG-SST

23.12

Proceso

Ejecución del plan de trabajo

1

Ejecución del plan de trabajo en el SGSST

23.13

Proceso

Ejecución del plan de capacitación

1

Ejecución del plan de capacitación en el SG-SST

23.14

Proceso

Intervención de peligros y riesgos

1

Intervención de los peligros identificados

23.15

Proceso

Evaluación condiciones de salud

1

Evaluación de las condiciones de salud y de trabajo

23.16

Proceso

Ejecución de las acciones preventivas, correctivas y de mejora

1

Ejecución de las acciones preventivas, correctivas y de mejora

23.17
23.18
23.19
23.20
23.21
23.22

Proceso
Proceso
Proceso
Proceso
Resultado
Resultado

Desarrollo Vigilancia epidemiológica
Plan de accidentalidad
Investigación de accidentes e incidentes
Simulacros
Requisitos normativos
Cumplimiento objetivos

1
1
1
1
1
1

23.23

Resultado

Cumplimiento plan de trabajo anual

1

Desarrollo de programas de vigilancia epidemiológicas
Ejecución del plan de intervención de la accidentalidad
Porcentaje de accidentes/ incidentes investigados
Porcentaje de simulacros realizados por sede
Cumplimiento requisitos normativos aplicables
Cumplimiento de los objetivos de seguridad y salud en el trabajo
cumplimiento del plan de trabajo anual en seguridad y salud en el trabajo y su
cronograma

23.24

Resultado

Evaluación No conformidades

1

Evaluación de las no conformidades detectadas en el seguimiento al plan de trabajo

23.25

Resultado

Evaluación de las acciones preventivas, correctivas y de mejora

1

Evaluación de las acciones preventivas, correctivas y de mejora

23.26

Resultado

Cumplimiento Vigilancia epidemiológica

1

Cumplimiento de programas de vigilancia epidemiológicas

23.27

Resultado

Índice de Frecuencia de Accidentes de Trabajo

1

Es la relación entre el numero total de A.T con y sin incapacidad, registrados en un
periodo y el total de las HHT durante un periodo multiplicado por K (constante igual a
240.000). El resultado se interpreta como numero de AT ocurridos durante el ultimo año
por cada 100 trabajadores de tiempo completo.

23.28

Resultado

Índice de Frecuencia de Accidentes de Trabajo con Incapacidad

1

Expresa el total de AT incapacitantes ocurridos durante el ultimo año, por cada 100
trabajadores de tiempo completo.

23.29

Resultado

Índice de Severidad de Accidentes de Trabajo

1

Es la relación entre el numero de días perdidos y cargados por accidentes de Trabajo,
durante un periodo y el total de HHT durante un periodo y multiplicado por K

23.30

Resultado

Índice de Lesiones Incapacitantes por A.T

1

Corresponde a la relación entre los índices de frecuencia y severidad de Accidentes de
Trabajo con Incapacidad. Es un índice global de comportamiento de lesiones
incapacitantes que no tiene unidad, su utilidad radica en la comparación entre diferentes
periodos.

23.31

Resultado

Tasa Accidentalidad

1

23.32

Resultado

Índice de Frecuencia de Ausentismo

1

23.33

Resultado

Índice de Severidad del Ausentismo

1

23.34

Resultado

Porcentaje de Tiempo Perdido

1

Muestra el porcentaje perdido en un año con relación al tiempo programado.

23.35
23.36
23.37

Resultado
Resultado
Resultado

Cobertura Inducción
% Cubrimiento EPP
% uso EPP

1
1
1

Muestra el porcentaje de personas que reciben la inducción
Proporción de trabajadores que reciben los EPP
Muestra el porcentaje de personas que usan los EPP

23.38

Resultado

%Inspecciones realizadas

1

Muestra el porcentaje de Inspecciones

23.39

Resultado

Eficiencia condiciones mejoradas

1

Relación entre los efectos del sistema de gestión y los gastos correspondientes de
recursos e insumos.

23.40

Resultado

% Condiciones mejoradas

1

Muestra el porcentaje de condiciones mejoradas

23.41
41

Resultado

Acciones correctivas
TOTALES

1
41

0

144
7

Relación del número de casos de accidentes de trabajo, ocurridos durante el período con
el número promedio de trabajadores en el mismo período
Incluye Enfermedad Común, enfermedad profesional, accidente de trabajo y consulta de
salud.
Es la relación entre los días de incapacidad por enfermedad común y el total de HHT,
multiplicado por 240.000

Muestra el porcentaje de acciones ejecutadas
0

0

PORTADA

Nombre

SI

1 Diagnostico inicial SG-SST
2 Documento Sistema de Gestión en Seguridad y Salud en el Trabajo
3 Política de Seguridad y Salud en el Trabajo
4 Política de Tabaquismo
5 Política de alcohol y drogas
6 Carta divulgación Políticas SG-SST
7 Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial
8 Procedimiento COPASST / Vigía ocupacional
9 Procedimiento Vigía Ocupacional
11 Formato acta de comité
12 Documento Comité de convivencia
13 Política de convivencia
14 Formato Presentación quejas comité de convivencia
15 Hoja inscripción candidatos COCOLA
16 Acta de apertura elecciones candidatos COCOLA
17 Acta de cierre elecciones COCOLA
18 Acta de constitución COCOLA
19 Compromiso de confidencialidad COCOLA
20 Designación de representantes COCOLA
21 Consolidado presupuesto SG-SST
22 Documento Programa de capacitación SG-SST
23 Inducción nuevo trabajador
24 Asistencia capacitación
25 Matriz control capacitación
26 Cartilla capacitaciones semanales
27 Control de documentos
28 Listado maestro de documentos
29 Manual de funciones con responsabilidades por cargo.
30 Responsabilidades por cargo SG-SST
31 Matriz gestión de peligros y riesgos - acciones correctivas y prevent.
32 Documento indicadores del SG-SST
33 Matriz indicadores del SG-SST (Estructura, proceso y resultado)
34 Matriz de requisitos legales
35 Matriz identificación de peligros
36 Cronograma Matriz identificación de peligros
37 Manual de inspecciones de seguridad
38 Formato Inspecciones planeadas general
39 Formato Inspecciones almacén
40 Formato Inspecciones oficinas
41 Formato Inspecciones vehículos
42 Formato reporte de condiciones y actos inseguros
43 Procedimiento inspección general
44 Matriz estadísticas de ausentismo
45 Profesiograma
46 Programas de vigilancia epidemiológica
47 Diagnostico de salud
48 Formato seguimiento a casos médicos con recomendación o rest.
49 Programa de prevención de riesgo psicosocial
50 Batería riesgo Psicosocial
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NO
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1

NA

Observaciones

51 Identificación de riesgos de salud publica

1

52 Estudios higiénicos de: Iluminación, ruido, temperaturas, vibraciones,
evaluaciones biomecánicas, material particulado, etc.
53 Programa Elementos de protección personal
54 Formato de entrega de EPP daño o reposición
55 Formato de entrega de dotación
56 Formato EPI por cargo
57 Formato Inspección de EPP
58 Programa de riesgo químico
59 Inventario productos químicos
60 Hojas de seguridad productos químicos
61 Programa de mantenimiento de equipos y herramientas.
62 Procedimiento Mantenimiento Preventivo / Correctivo
63 Inventario maquinas y equipos
64 Hoja de vida Maquinas y equipos
65 Programa de orden y aseo
66 Formatos Programa de orden y aseo
67 Documento Plan de emergencia
68 Matriz de vulnerabilidad
69 Plan de evacuación
70 Reglamento brigada de emergencias
71 Planos de evacuación
72 Cronograma plan de trabajo SG-SST
73 Procedimiento y normas contratistas
74 Matriz control estadísticas de accidentalidad
75 Formato para investigación de incidentes y accidentes
76 Procediento en caso de accidente
77 Procedimiento de acciones correctivas y preventivas
78 Encuesta y resultados perfil Sociodemográfico
79 Programa trabajo seguro en alturas
80 Formato permiso trabajo seguro en alturas
81 Documento auditoria y revisión anual de la alta dirección al SGSST.
82 Formato auditoria y revisión anual de la alta dirección al SGSST.
83 Programa riesgo ergonómico
84 Programa demarcación y señalización de áreas
84
TOTALES

1
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1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
0

81

2

0

PORTADA

PUNTOS A EVALUAR/PUNTOS A
IMPLEMENTAR
14
12
10
8
6
4
2
0
1

2

3

4

5

6

7

8

9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22

% DE CUMPLIMIENTO
120
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% de cumplimiento
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ACTA DE NOMBRAMIENTO RESPONSABLE SISTEMA DE GESTIÓN DE LA
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

El día 29 de Marzo de 2017, en las instalaciones de la empresa ORBIT INDUSTRIAS
TÉCNICAS ORLANDO RODRIGUEZ BERNAL se reunió el Representante Legal de la
compañía, y nombro dentro de sus trabajadores al Responsable del Sistema de Gestión de la
Seguridad y Salud en el Trabajo, dando cumplimiento al Decreto 1072 de 2015 y exigencias de
la división de Seguridad y Salud en el Trabajo del Ministerio de la Protección Social, así como lo
dispuesto en Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.
El período del responsable del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo es de término
indefinido, o hasta que el representante de la compañía desee nombrar otra persona en este cargo.
El Empleador está obligado a proporcionar tiempo dentro de su horario de trabajo para que el
responsable de SG-SST, pueda cumplir con todas las responsabilidades que trata el Decreto
1072.
El Representante Legal de la Empresa, ORLANDO RODRIGUEZ BERNAL nombró al
trabajador(a) MOHAMED ORLANDO RODRIGUEZ CARRANZA como responsable del
Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el trabajo, quien deberá cumplir durante el tiempo
que este en este cargo con las funciones que dentro del SG-SST le serán dadas. Igualmente, el
representante legal de la compañía, se compromete a apoyarlo en toda su gestión como
Responsable del SG-SST.

_________________________

__________________________

Firma Representante Legal

Firma Responsable SG-SST
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POLITICA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
La empresa ORBIT INDUSTRIAS TÉCNICAS ORLANDO RODRIGUEZ BERNAL
empresa dedicada a la transformación de hierro y acero para la elaboración de productos de
ornamentación, declara su especial interés y preocupación por la integridad física y psicológica
de sus empleados, contratistas y visitantes, considerando que la prevención de accidentes de
trabajo y enfermedades laborales son parte Integral en el eficiente desempeño de los diferentes
procesos, por lo cual la administración, mantendrá condiciones de trabajo seguras y optimas en
cada uno de los ambientes laborales, junto con el fomento de una cultura de autocuidado y
responsabilidad de las altas directivas y de los trabajadores frente al Sistema de Gestión de
Seguridad y Salud en el Trabajo.
La empresa se compromete con la identificación de los peligros, evaluación y valoración de los
riesgos, estableciendo los respectivos controles para mitigar los posibles peligros y riesgos que
puedan afectar a la salud del trabajador.
En cumplimiento a este compromiso la empresa realizara actividades tendientes a preservar la
seguridad y salud, previniendo la aparición de accidentes y enfermedades laborales, manteniendo
un ambiente de trabajo libre de todo tipo de riesgo, que cause pérdidas en los activos de la
compañía, comunidades circunvecinas o al medio ambiente en general.
Las leyes, resoluciones y decretos que constituyen el marco legal del Sistema de Gestión de la
Seguridad y Salud en el Trabajo en el país junto con las disposiciones internas de la compañía
serán cumplidas en toda actividad que se desarrolle, desde su planeación hasta su ejecución.
Todos los empleados, contratistas y visitantes de la compañía serán responsables por el
cumplimiento de esta política, la cual promueve también una participación activa de las
autoridades y la comunidad.
Para el desarrollo de esta política el compromiso gerencial se demuestra en la disponibilidad de
recursos humanos, técnicos y financieros necesarios para el diseño, planificación,
implementación, verificación, evaluación y mejora continua del Sistema de Gestión de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
Dado en el municipio de Soacha, Cundinamarca a los 30 días del mes de marzo de 2017.

ORLANDO RODRÍGUEZ BERNAL
Representante Legal

Objetivos política de seguridad
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 Identificar los peligros, evaluar y valorar los riesgos y establecer los respectivos controles.
 Proteger la seguridad y salud de todos los trabajadores, mediante la mejora continua del
Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo SGSST en la empresa.
 Cumplir la normatividad nacional vigente aplicable en materia de riesgos laborales.
 Involucrar a todas las personas de la Empresa en la observación y diagnóstico de
condiciones inseguras o generadoras de riesgo, que observen en su lugar de trabajo o en
su actividad laboral.
 Revisar permanentemente los equipos, procesos y condiciones de trabajo para garantizar la
prevención de riesgos laborales.

Dado en el municipio de Soacha, Cundinamarca, a los 30 días del mes de marzo de 2017.

ORLANDO RODRIGUEZ BERNAL
Representante Legal
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POLITICA DE TABAQUISMO
CONSIDERANDO
Que el habito de fumar perjudica gravemente la salud de los que fuman y de las personas que se
encuentran a su alrededor y que la carta política, consagra, el derecho a gozar de un ambiente
sano, como un derecho fundamental.
Que la Ley 9ª de 1979, “Código Sanitario Nacional” y el Decreto 1562 de 1984 reglamentario de
la misma ley, señalan que es un deber promover el bienestar de los funcionarios, velar por el
saneamiento ambiental en condiciones de higiene y seguridad y proteger la integridad del
espacio público y su destinación al uso común, e indica que todos los empleadores están
obligados a colaborar y participar en la implantación y mantenimiento de las medidas de
prevención de riesgos para la salud que se adopten en el lugar de trabajo.
Que la resolución 1016 marzo 31 de 1989, en su artículo décimo establece que los subprogramas
de medicina preventiva y del trabajo tienen como finalidad principal la promoción, prevención y
control de la salud del trabajador lo que se viene desarrollando por parte del Grupo de
Administración dentro del SG-SST.
Que cada día se reconoce más la importancia de trabajar en un ambiente sano, libre de tabaco, y
que el consumo del cigarrillo en los lugares de trabajo constituye un riesgo laboral altamente
nocivo que afecta, no solo la salud del fumador, sino que aumenta los riesgos de accidentalidad,
disminuye la productividad laboral y afecta la salud de los compañeros de trabajo.
ORBIT INDUSTRIAS TÉCNICAS ORLANDO RODRIGUEZ BERNAL, RESUELVE
Primero: Prohíbase el consumo del cigarrillo, tabaco y sus derivados en todas las áreas de la
compañía, incluyendo: oficinas, centros de cómputo, almacén, cafeterías, escaleras, pasillos,
baños, vehículos de transporte de la empresa; con el objeto de preservar, conservar, mejorar la
salud de los trabajadores en sus ocupaciones y proteger el medio ambiente.
Parágrafo: Es compromiso de todos los trabajadores, visitantes y demás personas que por alguna
función se encuentren dentro de las instalaciones de la empresa dar cumplimiento a la presente
política.
Segundo: La empresa a través del Sistema de Gestión en Seguridad y Salud en el Trabajo
incluirá dentro de las actividades del Subprograma de Medicina Preventiva, la realización de
campañas específicas tendientes a fomentar la prevención y el control del tabaquismo, dirigido a
sus trabajadores.
Tercero: El incumplimiento de estas determinaciones por parte de los trabajadores será justa
causa de llamado de atención.
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POLITICA DE ALCOHOL Y DROGAS

Es compromiso de la empresa ORBIT INDUSTRIAS TÉCNICAS ORLANDO
RODRÍGUEZ BERNAL dar a todos los empleados un ambiente de trabajo seguro y
productivo.
Es Política de esta Compañía que de ninguna manera sus empleados estén involucrados en el
uso, posesión venta o tráfico de drogas o alcohol lo que podría perjudicar en su habilidad para
realizar las tareas asignadas o afectar en forma adversa la productividad de la compañía.
El objetivo de esta política es prohibir el uso, posesión, venta o tráfico de drogas y alcohol en el
lugar de trabajo garantizando un ambiente de trabajo seguro.
Esta política va más allá en su intención de enfatizar las prohibiciones contra el uso o posesión
de alcohol o drogas en el trabajo, buscando la rehabilitación total de aquellos trabajadores que se
vean involucrados con el uso de alguna de estas sustancias.
Para el desarrollo de esta política el compromiso gerencial se demuestra en la disponibilidad de
recursos humanos, técnicos y financieros necesarios para el buen desarrollo de la misma,
cumpliendo así con la normatividad legal vigente colombiana aplicable a nuestra empresa.

ORLANDO RODRÍGUEZ BERNAL
Representante Legal
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NOTIFICACIÓN Y CONSENTIMIENTO DE LA POLÍTICA DE PREVENCIÓN DEL
CONSUMO DE ALCOHOL Y OTRAS SUSTANCIAS PSICOACTIVAS

Yo, ____________________________________, identificado (a) con documento de identidad
número ________________ de _______________, por medio del presente escrito me permito
manifestar lo siguiente:
1. Que es de mi conocimiento que la Empresa ORBIT ha implementado una política general de
Alcohol y Drogas que busca el mejoramiento de la calidad de vida personal y laboral de los
trabajadores, sus familias y la empresa.
2. Que la citada política, está integrada por diversos programas, entre los cuales, se encuentra el
de control, prevención y seguimiento del consumo de alcohol y drogas al interior de la
empresa.
3. Que he recibido copia de la Política de Prevención del Consumo de Alcohol y Otras
Sustancias Psicoactivas de la compañía para mi conocimiento. He tenido la oportunidad de
hacer preguntas acerca de la Política y comprendo los requisitos de la misma.
4. Que, conforme a las jornadas de capacitación y demás campañas educativas y de
familiarización desarrolladas por La empresa, comprendo que el citado programa tiene como
objetivos el mejoramiento del bienestar y seguridad personal, familiar, y empresarial.
5. Que, conforme a las jornadas de capacitación y demás campañas educativas y de
familiarización desarrolladas por la empresa entiendo y consiento las reglas y efectos de la
política y los programas que la componen.
6. Que entiendo y consiento que para la ejecución de la política mencionada y de los programas
que la componen, la empresa deberá, en algunos casos, practicar las pruebas de alcohol y
drogas que ella juzgue conveniente.
7. Que, en aras de buscar y realizar los objetivos señalados, me comprometo a facilitar las
muestras que la empresa indique, cuando ella lo requiera o se haga necesario su análisis, y en
las instalaciones que ella designe.
8. Que entiendo y consiento que la empresa deba compartir los resultados de mis pruebas con
las personas legitimadas para conocerlos y que estime necesario.

La decisión que aquí manifiesto la he tomado de manera autónoma, libre y voluntaria y por tanto
no considero que las pruebas y las atribuciones que aquí acepto para la empresa, constituyan
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injerencias indebidas e inconsultas sobre mis derechos a la intimidad y al libre desarrollo de mi
personalidad. Con mi firma a continuación declaro que he leído y comprendo esta declaración.

Esta declaración se suscribe en el municipio de Soacha, Cundinamarca., a los 30 días del mes de
marzo de 2017.

Firma:

_______________________

Cedula No._________________________
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cedula

de

ciudadanía

número__________________ de ____________________ Quien a la fecha ocupo el cargo de
__________________________________ en la empresa ORBIT INDUSTRIAS TÉCNICAS
ORLANDO RODRIGUEZ BERNAL, hago constar que el día 30 de marzo de 2017 se me ha
comunicado por parte de la empresa los siguientes documentos.
 Política del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo.
 Política de Tabaquismo.
 Política de alcohol y drogas

Igualmente hago constar que se me ha permitido hacer todas las preguntas sobre los documentos
anteriormente enumerados, se me han respondido y explicado cada una de las preguntas, hasta el
punto de haber aclarado todas mis dudas.

___________________________
Firma trabajador
C.C.
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Trabajos citados
COLPATRIA. (2015). Manual SG-SST sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el Trabajo.
Bogotá, Colombia.
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REGLAMIENTO DE HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL

RAZON SOCIAL: ORBIT INDUSTRIAS TÉCNICAS ORLANDO RODRÍGUEZ BERNAL
NIT: 900850609
A.R.L: POSITIVA
NÚMERO AFILIACION:
CODIGO ACTIVIDAD ECONOMICA PARA RIESGOS LABORALES:
CIUDAD: Soacha
DEPARTAMENTO: Cundinamarca
DIRECCION: Carrera 1 13-43 San Humberto.
TELEFONO: 7215526

CODIGO ACTIVIDAD ECONOMICA: Código CIIU 2410 (Industrias básicas de hierro y acero) y
2599 (Fabricación de otros productos elaborados de metal)
CLASE DE RIESGO: 5
Se prescribe el siguiente reglamento, contenido en los siguientes términos:

ARTICULO 1. La Empresa se compromete a dar cumplimiento a las disposiciones legales vigentes
tendientes a garantizar los mecanismos que aseguran una adecuada y oportuna prevención de los
accidentes de trabajo y enfermedades laborales de conformidad con los artículos 34, 57, 58, 108. 205,
206, 217, 220, 221, 282, 283, 348, 349, 350 y 351 del Código Sustantivo del Trabajo, la Ley 9ª. De 1979,
Resolución 2400 de 1979, Decreto 614 de 1984, Resolución 2013 de 1986, Resolución 2026 de 1989,
Resolución 6398 de 1991, Decreto 1295 de 1994, Decreto 1477 de 2014, Decreto 1443 de 2014, Decreto
472 de 2015 y demás normas que con tal fin se establezcan.

ARTICULO 2. La Empresa se obliga a promover y garantizar la constitución y funcionamiento del
Comité Paritario o Vigía de Seguridad de la seguridad y salud en el trabajo, de conformidad con lo
establecido en el Decreto 614 de 1984, Resolución 2013 de 1986, Decreto 1295 de 1994 y Resolución
1016 de 1989, Decreto 1443 de 2014.
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ARTICULO 3.

La Empresa se compromete a destinar los recursos necesarios para desarrollar

actividades permanentes de conformidad con el sistema de Gestión de Seguridad de la seguridad y salud
en el trabajo, elaborado de acuerdo al Decreto 614 de 1984 y Resolución 1016 de 1989, Decreto 1443 de
2014 el cual contempla como mínimo los siguientes aspectos:

a) Subprograma de medicina preventiva y del trabajo, orientado a promover y mantener el más alto
grado de bienestar físico, mental y social de los trabajadores, en todos los oficios, prevenir cualquier
daño a su salud, ocasionado por las condiciones de trabajo, protegerlos en su empleo de los riesgos
generados por la presencia de agentes y procedimientos nocivos, colocar y mantener al trabajador en
una actividad acorde con sus aptitudes fisiológicas y psicosociales.

b) Subprograma de Higiene y Seguridad Industrial, dirigido a establecer las mejores condiciones de
saneamiento básico industrial y a crear los procedimientos que conlleven a eliminar o controlar los
factores de riesgos que se originen en los lugares de trabajo o que puedan ser causa de enfermedad,
disconfort o accidente.

ARTÍCULO 4: Los peligros existentes en la empresa, están constituidos principalmente por:

CLASIFICACION
CLASE DE PELIGRO

DESCRIPCIÓN

BIOLOGICO

Virus, bacterias, hongos, parásitos.

FÍSICO

Iluminación, ruido, temperatura, vibración

QUIMICO
BIOMECÁNICO
CONDICIONES DE

Material Particulado
Posturas prolongadas, movimientos repetitivos.
Mecánico, locativo, eléctrico.

SEGURIDAD
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PUBLICO

Robos, atracos, asaltos, atentados de origen público etc.

PSICOSOCIAL

Gestión organizacional, características de la organización de trabajo,
características del grupo social de trabajo, condiciones de la tarea,
interface persona.
Accidentes de tránsito – Caída de aeronaves

OTROS

PARAGRAFO.

A efecto que los riesgos contemplados en el presente artículo, no se traduzcan en

accidente de trabajo en enfermedad laboral, la empresa ejerce su control en la fuente, en el medio
transmisor o en el trabajador, de conformidad con lo estipulado en el tema de gestión de seguridad y salud
en el trabajo, el cual se da a conocer a todos los trabajadores al servicio de ella.

ARTICULO 5. La Empresa y sus trabajadores darán estricto cumplimiento a las disposiciones legales,
así como las normas técnicas e internas que se adopten para lograr la implantación de las actividades de
medicina preventiva y del trabajo, higiene y seguridad industrial, que sean concordantes con el presente
Reglamento con el Sistema de gestión de seguridad y salud en el trabajo de la empresa.

ARTICULO 6. La Empresa ha implantado un proceso de inducción del trabajador a las actividades que
debe desempeñar, capacitándolo respecto a las medidas de prevención y seguridad que exija el medio
ambiente laboral y el trabajo específico que vaya a realizar.

ARTICULO 7. Este reglamento permanecerá exhibido, en por lo menos dos lugares visibles de los
locales de trabajo, cuyos contenidos se dan a conocer a todos los trabajadores en el momento de su
ingreso.

ARTICULO 8. El presente reglamento entra en vigencia a partir de la fecha de su publicación y durante
el tiempo que la organización conserve sin cambios sustanciales, las condiciones existentes en el
momento de su aprobación, tales como actividad económica, métodos de producción, instalaciones
locativas o cuando se dicten disposiciones gubernamentales que modifique las normas del Reglamento o
que limiten su vigencia.

Dado en la ciudad de Bogotá, D.C, a los días 24 del mes de abril de 2017

Creación: abril de 2017
Versión 001
Generó:
Lina Marcela López Mayorga
Maria Paula Nuván Mesa

Fecha Revisión: abril 2018
Aprobado:
Orlando Rodríguez Bernal

163

ORBIT INDUSTRIAS TÉCNICAS ORLANDO RODRÍGUEZ BERNAL
SG-SST -7
REGLAMENTO DE HIGIENE Y SEGURIDAD
Versión Página:
INDUSTRIAL
4 de 4
001

ORLANDO RODRÍGUEZ BERNAL
Representante Legal

Trabajos citados
www.uao.edu.co. (s.f.). www.uao.edu.co. Obtenido de www.uao.edu.co:
http://www.uao.edu.co/sites/default/files/reglamento_higuiene.pdf
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VIGIA SST
1. EL VIGIA SST

El artículo 35 del Decreto 1295 de 1994 establece para empresas de menos de 10
trabajadores, la obligación de nombrar un Vigía SST.
El Vigía SST constituye un medio importante para promocionar el SG-SST en todos los niveles
de la Empresa, buscar acuerdos con las directivas y responsables del Sistema de Gestión de la
Seguridad y Salud en el trabajo, en función del logro de metas y objetivos concretos, divulgar y
sustentar prácticas saludables y motivar la adquisición de hábitos seguros.
El Vigía SST, se debe reunir por lo menos una vez al mes en la empresa con la Gerencia y en
horas de trabajo y mantener un archivo de las actas de reunión.
2. ALCANCE
El Vigía SST, es un funcionario de la compañía quien estará pendiente de la promoción y
vigilancia de las normas y reglamentos emanados del Sistema de Gestión en Seguridad y Salud
en el Trabajo.
En ningún momento el Vigía SST entrará a reemplazar las acciones de prevención y promoción
en Seguridad y Salud, ni asumirá las responsabilidades en prevención y control de accidentes, así
como de enfermedades laborales.
3. ELECCION VIGIA SST
El Representante Legal de la compañía, elige dentro de sus trabajadores, aquel que vea cuenta
con un perfil que le permita trabajar en el fortalecimiento del Sistema de Gestión en Seguridad y
Salud en el Trabajo SG-SST de la compañía, y que pueda ser guía dentro de sus compañeros
para el cumplimiento de las normas y procedimientos de seguridad.
Este nombramiento se hará mediante acta de nombramiento, la cual ira firmada por el
representante legal.

3.1 FUNCIONES DEL VIGIA SST
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a. Proponer a la administración de la empresa la adopción de medidas y el desarrollo de
actividades que procuren y mantengan la salud en los lugares y ambientes de trabajo.
b. Proponer y participar en actividades de capacitación en salud laboral dirigidas a trabajadores,
supervisores y directivos de la empresa.
c. Colaborar con los funcionarios de entidades gubernamentales de salud laboral en las
actividades que éstos adelanten en la empresa y recibir por derecho propio los informes
correspondientes.
d. Vigilar el desarrollo de las actividades que en materia de medicina, higiene y seguridad
industrial debe realizar la empresa de acuerdo con el Reglamento de Higiene y Seguridad
Industrial y las normas vigentes; promover su divulgación y observancia.
e. Colaborar en el análisis de las causas de los accidentes de trabajo y enfermedades
profesionales y proponer al empleador las medidas correctivas que haya lugar para evitar su
ocurrencia. Evaluar los programas que se hayan realizado.
f. Visitar periódicamente los lugares de trabajo e inspeccionar los ambientes, máquinas, equipos,
aparatos y las operaciones realizadas por el personal de trabajadores en cada área o sección de la
empresa e informar al empleador sobre la existencia de factores de riesgo y sugerir las medidas
correctivas y de control.
g. Estudiar y considerar las sugerencias que presenten los trabajadores en materia de medicina,
higiene y seguridad industrial.
h. Servir como organismo de coordinación entre empleador y los trabajadores en la solución de
los problemas relativos a la salud laboral. Tramitar los reclamos de los trabajadores relacionados
con la salud laboral.
i. Solicitar periódicamente a la empresa informes sobre accidentalidad y enfermedades
profesionales.
k. Mantener un archivo de las actas de cada reunión y demás actividades que se desarrollen el
cual estará en cualquier momento a disposición del empleador, los trabajadores y las autoridades
competentes.

4: OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR:
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a. Elegir al Vigía SST dentro de los funcionarios de la compañía.
b. Proporcionar los medios necesarios y tiempo para el normal desempeño de las funciones del
Vigía.
c. Estudiar las recomendaciones emanadas del Vigía SST y determinar la adopción de las
medidas más convenientes o informarle las decisiones tomadas al respecto.
5: OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES:
a. Informar al Vigía SST las situaciones de riesgo que se presenten y manifestar sus sugerencias
para el mejoramiento de las condiciones de salud laboral en la empresa.
b. Cumplir con las normas de medicina, higiene y seguridad en el trabajo y con los reglamentos e
instrucciones de servicios ordenados por el empleador.

Trabajos citados
Alcaldía Mayor de Bogotá. (1994). Decreto 1295 de 1994. Bogotá, Colombia.
Suramericana - ARL Sura. (2013). CONSULTORIA GESTION DEL RIESGO IPS . Bogotá,
Colombia.
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ACTA DE NOMBRAMIENTO VIGÍA SST

El día 24 de abril de 2017, en las instalaciones de la empresa ORBIT INDUSTRIAS
TÉCNICAS ORLANDO RODRIGUEZ BERNAL se reunió el Representante Legal de
la compañía, y nombro dentro de sus trabajadores el Vigía SST, dando cumplimiento a la
Resolución 2013 de 1986 y al Decreto 1295 de 1994 en su Artículo 63 y a las exigencias de
la división de salud laboral del Ministerio de la Protección Social, así como lo dispuesto en
Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.
El período del Vigía SST será de dos (2) años y el Empleador está obligado a proporcionar
por lo menos cuatro (4) horas semanales dentro de la jornada normal de trabajo para el
funcionamiento del Vigía.
El Representante Legal de la Empresa, Orlando Rodríguez Bernal, nombró a Mario
Andrés Castillo Rojas como Vigía SST de la empresa por un periodo de dos (2) años en
los cuales cumplirá con las funciones que dentro del SG-SST le serán dadas. Igualmente, el
representante legal de la compañía, se compromete a apoyarlo en toda su gestión como
Vigía SST.

ORLANDO RODRIGUEZ BERNAL
Representante legal.

MARIO ANDRES CASTILLO ROJAS
Vigía
SST
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SI NO P

1. INVITADOS: Personal que sin ser del comité fue invitado al mismo y la razón.
2. ACCIDENTES DEL MES: (Se comentaran de los accidentes o incidentes
ocurridos en el mes)
NUMERO DE DIAS SIN ACCIDENTES _____________
2. INDICE DE FRECUENCIA-SEVERIDAD
MES _________ FR. ___________ SV__________ ILI ____________
ENERO ______________

FR DESDE

3. EMPLEADOS EN TAREA TRANSITORIA. (Empleados que por su incapacidad
los tenemos trabajando en tareas diferentes para lo cual fueron contratados)
4. INSPECCIONES DE SEGURIDAD: Se revisará el número de inspecciones
realizadas, al igual que los riesgos encontrados en las mismas y recomendaciones.
5. LLAMADOS DE ATENCION: Numero de llamados de atención y causalidad, al
igual que recomendaciones para que no vuelva a ocurrir.
Quien hace el llamado
Nombre Día Falta
de atención
Recomendación

6. RECONOCIMIENTO A LA SEGURIDAD: En este punto nombraremos aquellas
personas que han demostrado ser los mejores en seguridad durante el mes o han dado
una buena idea para mejoramiento de la seguridad.
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7. ORDEN DEL DIA
Lectura del acta anterior
11. DESARROLLO REUNIÓN
11.1. Verificación de Quórum: Se dejará en el acta las personas que no asistieron y el
motivo de la ausencia, estas personas no firmaran el acta.
11.3. Temas tratados del día:
N°
Tema

Acción

Responsable

Fecha
ejecución

1
12. SEGUIMIENTO A TAREAS NO CERRADAS. Compromisos que por alguna
razón no se han ejecutado.
N°

Compromiso

Responsable

Fecha
ejecución

Observaciones

1
Siendo las ________, se da por terminada la reunión del comité de seguridad industrial
Firmas aprobación acta
_____________________________
Representante Legal

______________________________

_____________________________

______________________________
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PRESENTACION DE QUEJAS
PRESUNTO CASO DE ACOSO LABORAL

Fecha:
Querellante:

Querellado:

Cargo:

Cargo:

Referencia o asunto:

Presentación o queja: (describir detalladamente las conductas o acciones del presunto
acoso junto con el tiempo de persistencia)

Generación o efectos:

Pruebas y anexos: (descripción de elementos probatorios)

Firma del querellante:
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POLITICA DE CONVIVENCIA LABORAL

Es política de la empresa ORBIT brindar un ambiente de trabajo saludable basado en
lineamientos de cordialidad, igualdad, confianza y respeto que ayuden a fortalecer las
relaciones intralaborales dentro de la organización a través de la aplicación de diferentes
métodos que ayuden a minimizar los errores ocasionados por conductas humanas.
De igual manera, la alta dirección de la empresa busca a través de esta política y de la
conformación y funcionamiento del Comité de Convivencia generar calidad de vida y
conciencia colectiva en las cuales se involucren:






Condiciones dignas y justas de trabajo.
Efectividad en los estilos de dirección.
Relaciones humanas e integración.
Canales de comunicación efectivos y asertivos.
Trabajo en equipo de acuerdo a las áreas establecidas.

Estos mecanismos ayudaran a la definición, prevención, corrección y sanción de todos los
presuntos casos de acoso laboral que llegasen a presentarse durante la ejecución de
relaciones laborales, garantizando así la intimidad, honra, la salud mental y la libertad de las
personas en el trabajo.
Comuníquese, publíquese y cúmplase

Representante

Lega
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REVISIÓN

FECHA

1

May-17

L
Elaboró:

Aprobó:

Jefe SG-SST / Representante
Legal

ACTIVIDADES

Representante Legal

VALOR

Elaboracion profesiogramas
Examenes de ingreso
Examenes periodicos
Examenes de retiro
Señalizaciónde áreas
Bateria de riesgo psicosocial
Capacitación
Capacitación Brigadas
Camillas
Radios
Dotación Brigada
Botiquines
Programa de ergonomia
Arreglos locativos

$120,000
$50,000
$50,000
$35,000
$800,000
$40,000
$150,000
$150,000
$180,000
$10,000
$50,000
$130,000
$3,000,000
$10,000,000

Total

$14,765,000

AÑO PRESUPUESTO

%
PRESUPUESTO
EJECUTA
POR EJECUTAR
DO

2016

CANTI
DAD

PRESUPUESTO
PROYECTADO

PRESUPUESTO
EJECUTADO

20
20
20
20
20
20
6
4
3
5
6
3

$2,400,000
$1,000,000
$1,000,000
$700,000
$16,000,000
$800,000
$900,000
$600,000
$540,000
$50,000
$300,000
$390,000
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0

$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0

0%
0%
0%
0%
0%
0%
0%
0%
0%
0%
0%
0%

$2,400,000
$1,000,000
$1,000,000
$700,000
$16,000,000
$800,000
$900,000
$600,000
$540,000
$50,000
$300,000
$390,000
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0

$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0

$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0

$0

0%

$23,400,000

0

0

E ENE F FEB

M

MAR

A

ABR

M MAY J

JUN

J JUL A

AGO

$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0

$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
$0
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NOTA: ESTE PRESUPUESTO SERA AJUSTADO CADA VEZ QUE SE REQUIERA ADICIONAR NUEVOS RECURSOS POR LA ASIGNACION DE NUEVOS CONTRATOS
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Propósito y Alcance

Este documento describe detalladamente el programa de Capacitación del Sistema de Gestión en Seguridad y Salud
en el Trabajo SG-SST para la empresa ORBIT Industrias Técnicas Orlando Rodríguez Bernal,
adicionalmente incluye información guía para el desarrollo de capacitaciones anuales y demás requisitos de
capacitación en Salud y Seguridad del SG-SST.
Definiciones
Capacitación: Herramienta fundamental para la Administración del Recurso Humano, es un proceso planificado,
sistemático y organizado que busca modificar, mejorar y ampliar los conocimientos, habilidades y actitudes del
personal nuevo o actual, como consecuencia de su natural proceso de cambio, crecimiento y adaptación a nuevas
circunstancias internas y externas en la compañía. (Universidad de Oriente, 2012)

Instructivo
1.

Requerimientos de Capacitación

 Para el desarrollo de actividades se destinaran una serie de recursos, según los requerimientos
establecidos en el Decreto 1072 de 2015. Se realizará la capacitación para satisfacer las necesidades
de los empleados y del negocio. Cada trabajador deberá cumplir con el 100% de la capacitación
requerida.

 De acuerdo a lo exigido en la legislación y con la periodicidad requerida se brindaran capacitaciones
en salud y seguridad específica del trabajo a los empleados.

 Se debe realizar una matriz de Capacitación la cual incluirá, información de las capacitaciones
mensuales dictadas como tiempo de capacitación y el personal que asistió a las mismas.

Temario

 Los empleados nuevos en la empresa y aquellos que sean reubicados deberán recibir capacitaciones
antes de iniciar sus labores, dependiendo de las tareas que realicen al interior de la empresa.

 Los temas que serán abordados en las capacitaciones son:
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.

Aspectos generales y legales en Seguridad y salud en el trabajo
Políticas del SG-SST (Política SG-SST, Tabaquismo, Alcohol y drogas.)
Reglamento de higiene y seguridad industrial
Funcionamiento del comité paritario de Seguridad y salud en el trabajo/Vigía
Ocupacional
Funcionamiento del comité de convivencia laboral
Plan de emergencia
Peligros y riesgos asociados a la labor a desempeñar y sus controles
Procedimientos seguros para el desarrollo de la tarea
Responsabilidades, derecho y deberes dentro del SG-SST
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 Los contratistas de la empresa también deben recibir una capacitación, la cual estará enfocada según el
riesgo al que estén expuestos.

Asistencia a capacitaciones

 Las capacitaciones son de carácter obligatorio, los empleados que no asistan a dichas capacitaciones
tendrán un llamado de atención.



Mediante una lista de asistencia se verificará el ingreso a las capacitaciones.

Capacitación mensual
 Se dictará una capacitación mensual, con una duración de diez minutos, esta capacitación será
realizada conforme al tema programado en la cartilla de capacitación. Posteriormente se firmara el
formato de asistencia.

2.

Responsabilidades

El Representante Legal:



Verificar la correcta implementación del sistema de capacitación del SG-SST, y que los recursos
solicitados sean facilitados para la culminación de las capacitaciones requeridas.



Comprobar que los cambios de empleados (transferencia de puestos o llegada de nuevos miembros de
trabajo) sea comunicado al responsable de Seguridad en el área correspondiente, de esta manera es
posible planificar la inducción del trabajador antes de que inicie sus labores

El Responsable del SG-SST:



Implementar el programa de Capacitación de Salud y Seguridad en el trabajo.



Actualizar periódicamente la matriz de capacitaciones.



Conservar toda la documentación de la capacitación.

INDICADORES DEL PROGRAMA
 Número de capacitaciones mensual, trimestral y anual.
 Número de trabajadores capacitados mensual, trimestral y anual.
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Horas capacitación, mensual, trimestral y anual.
Horas hombre capacitación, mensual, trimestral y anual.
Porcentaje de capacitación mensual, trimestral y anual.
Total, capacitaciones tomadas por trabajador mensual, trimestral y anual.

Trabajos citados
COLPATRIA. (2015). Manual SG-SST Sistema de Gestion de Salud y Seguridad en el Trabajo.
Bogotá, Colombia.
Universidad de Oriente. (2012). Capacitación de personal. México.
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ESPECIFICACIONES DEL EVENTO
FECHA:

HORA:

Inducción nuevo trabajador

LUGAR:

RESPONSABLE DE LA INDUCCION:
NOMBRE EMPLEADO:
TEMA

No.

SI

1

ASPECTOS GENERALES Y LEGALES EN SST

2

POLITICA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

3

POLITICA DE NO ALCOHOL , DROGAS,TABAQUISMO

4

REGLAMENTO DE TRABAJO E HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL

5

VIGÍA OCUPACIONAL/COPASST

6

COMITÉ DE CONVIVENCIA LABORAL

7

PLAN DE EMERGENCIAS

8

PELIGROS ASOCIADOS A SU LABOR A DESEMPEÑAR Y SUS RESPECTIVOS
CONTROLES

9

PROCEDIMIENTOS SEGUROS PARA EL DESARROLLO DE SUS TAREAS

10

RESPONSABILIDADES GENERALES DEL SG-SST

11

DERECHOS Y DEBERES DEL SISTEMA DE RIESGOS LABORALES

NO

Mediante firma CERTIFICO que recibí y entendí todo el contenido de los once puntos especificados en esta constancia de la inducción
dada en la fecha, hora y lugar mencionados en la misma.

FIRMA DEL EMPLEADO QUE RECIBE LA INDUCCION:

178

Ciudad y fecha: _________________________ Duración: _______ Hs. (De: _______ a _______ )
Tema: _______________________________________________________________________________________
Código tema: _______________________________________________________________________________
Nombre del capacitador: ___________________________________ Lugar: _________________________
Dir: Personal Directo. TEM: Personal Temporal. COM: Personal Contratista.

No

NOMBRE Y APELLIDO

FIRMA

CARGO

CEDULA

DIR

TEM

1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25

AYUDAS DIDÁCTICAS UTILIZADAS
A
B
C
MATERIAL ENTREGADO

CODIGO

CANTIDAD

1
2
3
4
Firma Capacitador

Firma encargado del SG-SST
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Cronograma de charlas semanales de seguridad
Semana

Tema

1

Prevención de accidentes en trabajos de construcción

2

Anticipe accidentes

3

Malos hábitos de seguridad

4

Cadenas

5

La seguridad y el sentido común

6

Cortesía

7

¿Conoces de Seguridad?

8

Evite quedar aplastado en un accidente

9

No tome riesgos

10

Choque Eléctrico

11

Responsabilidades del empleado referentes a seguridad

12

Manejo Defensivo

13

Extensiones seguras

14

La seguridad de tus ojos

15

Protección contra caídas

16

Primeros Auxilios

17

Reglas generales de seguridad en el trabajo

18

Barandas de seguridad

19

Herramientas Manuales

20

Cascos

21

Limpieza general

22

La prisa te puede herir

23

La importancia del entrenamiento de seguridad

24

Seguridad con escaleras

25

Levantar
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26

Apagado, bloqueado y etiquetado de fuentes de energía

27

Hoja de Seguridad de los productos químicos (MSDS)

28

Herramientas eléctricas – Hay que tener cuidado

29

Equipo de protección personal

30

Manipulación de cargas

31

Técnicas para levantar objetos pesados

32

La atracción de la seguridad

33

La misma excusa

34

Atajos, la ruta más corta

35

Resbalones y caídas

36

Cargas suspendidas

37

Trabajando unidos para prevenir accidentes

38

Diez reglas básicas de seguridad

39

Diez pequeños dedos

40

Piense, después mire antes de pisar

41

Vehículos y seguridad

42

Soldadura y corte

43

Lo que significa seguridad

44

Los ojos es algo que no tiene precio

45

¿Qué es lo que gano yo?

46

Protección de la cabeza y de los ojos

47

Vale recordar…

48

Herramientas eléctricas y la seguridad

49

Equipo de protección personal

50

Usted es responsable

51

Caídas
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Seguridad en casa

Las charlas laborales son una buena práctica empresarial, sin importar el tamaño de la empresa. En este caso nos referimos a las Charlas de
Seguridad. Las cuales se fundamentan en el comportamiento de los trabajadores y sirven como guía para el líder del Grupo de trabajo que
imparte la charla. Estas charlas tienen el objetivo de concientizar a los empleados sobre los riesgos a los que están expuestos y promover
hábitos seguros al interior de la empresa, con la finalidad de preservar la vida, e integridad de los empleados y proteger los bienes de la
empresa mediante procedimientos seguros de trabajo.

Antes de la reunión
• Debe programar una charla con su equipo cada semana, forjando hábitos.
• Prepare la charla con tiempo, así podrá apropiarse del tema sin necesidad de leer, y podrá explicar con sus propias palabras y ser más
convincente frente a su equipo.
• Debido a la brevedad de las charlas no necesita una sala especial para realizar la charla, lo importante es que todos los participantes
puedan verlo y oírlo fácilmente, puede reunirse de pie con su equipo.
• Haga los arreglos necesarios, en caso de necesitar material de apoyo para la charla (sonido, computador video beam, etc.) también
puede hacer uso de herramientas cotidianas, lo más importante es que ilustre de la mejor manera la forma de prevenir riesgos.

Durante la reunión
Las charlas deben ser cortas y entusiastas. El objetivo de la charla es motivar al equipo de trabajo, generando sentido de pertenencia.

Hable del tema con palabras comunes y ejemplos cotidianos. Haga sus propios ejemplos y háblele al público según sus experiencias
personales cifras recientes o noticias que le hayan llamado la atención.

Motive al grupo a que opine y participe. El objetivo de las charlas es reflexionar acerca de los riesgos y prevenir futuros eventos, si el
grupo participa y habla de sus experiencias se podrán retroalimentar mutuamente.

Explique las normas y procedimientos con claridad
Haga que su equipo se apropie del tema de la seguridad industrial y la salud ocupacional.
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Estas charlas son el resultado de experiencias en diversas industrias, su finalidad es incentivar las buenas prácticas laborales y el cuidado
personal, de ninguna manera buscan suplantar las normas y procedimientos de las empresas o requerimientos de la ley, estas charlas no
implican procedimientos exhaustivos.
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1 - Prevención de accidentes en trabajos de construcción

Anualmente cientos de miles de trabajadores se golpean haciendo trabajos de construcción.
Estos accidentes pueden pasarle a CUALQUIERA en un trabajo de construcción es necesario reconocer
y prevenir accidentes. Prevenir es muy sencillo, puede empezar con pasos sencillos como; etiquetar un
suiche; escoger una herramienta adecuada, o posicionarse para ver mejor; pararse unos segundos extra
esperando la señal para andar; o mirar con cuidado la carretera adelante antes de pasar o cruzar.
(tooltopics.com, 2014)
Estas lesiones nos hacen perder tiempo, y desgastan nuestra salud, es muy fácil prevenirlas.
Por ejemplo, Un carpintero se hiere debido a una caída desde una escalera. ¿Qué se debe aprender para
PREVENIR accidentes similares? ¿Por qué se cayó el carpintero? ¿Puso la escalera o la aseguró
inapropiadamente? ¿Estaba defectuosa? ¿Trató el carpintero, de alcanzar más de lo que debía, se deslizó
y perdió el equilibrio? Estas mismas preguntas aplican para diversos accidentes laborales
Para prevenir estos accidentes hágase las siguientes preguntas
¿Son las condiciones de trabajo seguras?
Podemos saber si una escalera es segura o no, comprobando su construcción de acuerdo a los requerimientos de la
Administración de Salud y Seguridad Profesional (OSHA) o el Instituto Americano de Normas Nacionales (ANSI)..
El usar la herramienta correcta en una manera incorrecta causa accidentes. Debemos preguntar si se usó la escalera
en la manera correcta
¿Puede el empleado hacer el trabajo con seguridad?
Algunos trabajadores encuentran, el trabajar en una escalera incómodo o peligroso.
equilibrio, o tienen miedo de alturas.

Tal vez no tienen buen

Debe decirle a su supervisor cuando no puede trabajar productiva y

seguramente. (tooltopics.com, 2014)

RECUERDE:
¡CONOZCA LAS PREGUNTAS QUE HAY QUE HACER PARA PREVENIR ACCIDENTES!
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2 - Anticipe Accidentes
"Anticipar” es una de las palabras más importantes en prevención de accidentes la anticipación de los eventos
facilita la toma de decisiones.
Primero, debe investigar los momentos en los que casi pasa un accidente. Debemos estar alerta siempre para
reconocer prácticas inseguras y accidentes que no resultan en lesiones.

El análisis de casos donde hay lesiones

muestra que, por cada desgracia donde hay heridos hay muchos otros accidentes similares que no causan lesiones.
(www.pcocinsurance.com, 2011)
De tal manera concluimos que no todos los accidentes tienen que resultar en
lesiones, pero nos indica que algo no anda bien, no solucionar dichas falencias,
puede generar graves consecuencias en el futuro.
Sabemos

que

los

accidentes

leves

sin

heridas personales,

ocurren

frecuentemente. Estos tienen las mismas causas que los accidentes donde hay
heridas personales, y pueden ser prevenidos de las mismas maneras. Los
accidentes leves, son caros y aumentan el costo de producción. Prevenir estos
accidentes es importante. (www.pcocinsurance.com, 2011)
Es probable que en el momento en el que haya ocurrido una lesión accidental ya
se hubiesen realizado algunas acciones inseguras, y la persona que las realizaba era consciente de esto, y quizás
estuvo a punto de herirse.
Si realmente queremos nuestra seguridad, un solo error debe ser suficiente para identificar lo que estamos haciendo
mal, ¿Cuántas veces tenemos que estar en peligro antes de reconocer el mensaje?
Casi accidentes; accidentes donde no hay heridos; y donde los hay deben investigarse.
Cualquiera de estos debe ser comunicada a su supervisor. Si no lo hace puede que en el futuro esto se convierta en un
accidente con consecuencias graves. (www.pcocinsurance.com, 2011)
Trabajemos juntos para anticipar lo que podría pasar informando todo lo que pueda causar accidentes. De esta
manera todos podemos jugar un papel importante en la prevención de accidentes.

RECUERDE:
TODOS DEBEMOS TOMAR PARTE EN LA PREVENCIÓN DE ACCIDENTES
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3 – Malos hábitos de seguridad

La palabra seguridad hace referencia a cuan alejados estamos de los peligros, heridas, daños entre otros. La
seguridad es un aspecto que todas las personas quieren pero no siempre se consigue, adquirirla requiere trabajo en
equipo y mantenerla implica constancia en las actividades realizadas.
En los últimos años se han concentrado esfuerzos en nuestro país para reducir accidentes y salvar vidas. A través de
este proceso la palabra “seguridad” se ha usado tanto que muchos la consideran como una palabra sin importancia,
que sólo obliga a las personas a cambiar sus hábitos cotidianos.
La próxima vez que escuche la palabra seguridad analice la importancia de esta palabra y hágala parte de todo lo que
hace en su vida.

Si usted tiene malos hábitos entonces no está haciendo las cosas como debe.

(freesafetynmanuals.com, 2013)
Por ejemplo: Si usted maneja a su vehículo de forma segura usted se
ceñirá permanente a las leyes de tránsito.
Si usted trabaja con máquinas eléctricas que requieren el uso de
gafas de seguridad, no se niegue al uso de las mismas, recuerde que
estas son un elemento fundamental para que pueda utilizar la
máquina.
Cuando esté en su casa, haga uso correcto de los elementos, por ejemplo: cada vez que necesite colgar algo en la
pared, use una escalera y no una silla que ha sido construida para sentarse.
Corregir sus malos hábitos requerirá concentración y esfuerzo, pero los resultados lo convertirán en un empleado
responsable, un mejor chofer, y un buen ejemplo para los que lo rodean. (freesafetynmanuals.com, 2013)

RECUERDE:
LO MAS IMPORTANTE ES DAR EL EJEMPLO CON LOS CORRECTOS HABITOS DE TRABAJO.
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4 – Cadenas

Si está realizando levantamiento de cargas, no use una cadena cuando puede usar cuerda de alambre. Si un eslabón
de la cadena llega a colapsar esto puede resultar un accidente serio. Una cuerda de alambre depende
aproximadamente de 114 alambres y todos tienen que fallar antes que la cuerda se quiebre. Las cuerdas de alambre
nos avisan cuando hay peligro y las cadenas no.
Si una cuerda de alambre se fatiga, sus alambres se quiebran uno después del otro, En un lapso de
tiempo relativamente largo, permitiéndole al trabajador descubrir la falla en la cuerda. Si la cuerda
soporta mucha carga, los alambres e hilos se romperán progresivamente en solo segundos y
haciendo un ruido bastante notorio, antes que ocurra un accidente grave.

Lo que le permite al

trabajador actuar prontamente antes de que caiga la carga. (freesafetynmanuals.com, 2013)
Contrario al alambre, las cadenas suelen estirarse un poco cuando soportan una carga excesiva, los
eslabones se alargan y se estiran hasta que se atan en uno al otro, así dando un aviso visible. Sin
embargo, utilizándolas con demasiada carga, la cadena puede fallar mucho más rápido que una
cadena de alambre, dándole menos tiempo al trabajador para actuar. En caso de que alguna de las
soldaduras se encuentre defectuosa esta se quebrará sin aviso previo.
A pesar de que es complicado determinar el estado de una cadena solo con una simple inspección
visual, hay que tener en cuenta que todas las cadenas apropiadas para el levantamiento de carga
están identificadas por una letra que se encuentra sellada en los eslabones. Para el grado más alto de
seguridad se deberá utilizar solamente cadenas selladas con la letra "A" que son generalmente
utilizadas en operaciones de elevación. La letra "A" señala acero tratado con calor, que es la cadena más fuerte que
se fabrica. (freesafetynmanuals.com, 2013)
Estas cadenas de acero nunca deben de ser soldadas o expuestas a temperaturas excesivas donde la cadena puede
perder su fuerza

RECUERDE:
UNA INSPECCION DE SEGURIDAD PREVIA Y UN BUEN PROCEDIMIENTO DE LEVANTAMIENTO
DE CARGAS PUEDE SALVARLE LA VIDA.
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5 – La seguridad y el sentido común

Muchos problemas de seguridad comunes pueden ser resueltos solo con poco de sentido común. La prevención y
planeación pueden contribuir con la eliminación de peligros. Examine su lugar de trabajo con estas sugerencias en
mente.
Elimine las pilas de desechos: Realice un programa de limpieza y eliminación de desperdicios, piezas rotas y
desechos de las áreas de trabajo, pasillos, almacenes y rincones olvidados. Identifique aquellos materiales mal
apilados. Las pilas de desechos son un peligro latente, estas pueden caerle encima a cualquier empleado.
Usar protección para los oídos y los ojos, cascos, guantes, zapatos de seguridad y otros artículos de vestir y equipos
de protección según los peligros existentes deben ser obligatorios.
Cerciórese que todas las herramientas eléctricas conectadas debidamente a tierra. Use herramientas con enchufes de
tres clavijas, un sistema de protección contra fallas a tierra o doble aislamiento para protegerse contra choques
eléctricos. No corte la clavija de tierra en un enchufe de tres clavijas. Revise que no hallan imperfectos en los cables
eléctricos. No opere maquinaria sin tener los resguardos correspondientes
Revise que las escaleras portátiles estén niveladas. Recuerde que las patas anti resbalantes de las escaleras eléctricas
son OBLIGATORIAS. Deseche cualquier escalera que se vea frágil; no permita que sus compañeros usen una
escalera defectuosa. Marque cualquier escalera que esté defectuosa y tírela. Instale pasamanos en todas las escaleras.
Las escaleras en sí deben estar en buenas condiciones con material anti resbalante en los escalones. Repare los que
estén dañados o en mal estado.
Marque las salidas con letreros sobre las puertas. Identifique el buen
estado de los letreros luminosos, estos deben estar en funcionamiento
todo el tiempo. No bloquee las salidas ni los letreros con vehículos ni
materiales. Otra buena idea es marcar las puertas que no son salidas
con letreros que digan “No es salida”, “Baño” o “Closet”.

RECUERDE:
LA SEGURIDAD ES RESPONSABILIDAD DE TODOS
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6 – Cortesía

La cortesía y la seguridad van de la mano, los accidentes laborales también pueden ser causados por la falta de
cortesía, por ejemplo, Si al manejar un automóvil nos comportamos de manera poco apropiada o sea "El Rey Del
Timón". Al cambiar de carril cortamos el tráfico irrespetando las señales de tránsito, y por nuestra falta de educación
el dueño del automóvil que está al lado se molesta. En este caso la falta de cortesía genera molestia en los demás
conductores, incitándolos a conducir de una forma inapropiada.
Aunque no lo parezca, las personas que no practican la cortesía perturban la seguridad de los demás.
Ejemplo: las personas sin buenos modales dejan las puertas abiertas cuando estas
deben estar cerradas.
El orden es un sinónimo de cortesía, las personas sin buenos modales no son
organizadas. Personas sin buenos modales no se preocupan por los demás, y no les
preocupa la seguridad de los demás porque estos son "egoístas"
Ser cortes tiene ventajas, las personas amables generan un buen ambiente laboral.
Esta persona es generalmente popular. Crea confianza y buen humor, todos nos
sentimos seguros cuando el ambiente es agradable, cuando uno es cortes, crea
amistades.
Cada trabajador tiene sus obligaciones. Trabaje de forma segura y piense en su
seguridad y la de sus compañeros. Aplique sus conocimiento e influencias para
prevenir accidentes, reporta condiciones inseguras, contribuye con ideas para mejorar la seguridad.

RECUERDE:
TODOS SOMOS MIEMBROS DEL MISMO EQUIPO, LA SEGURIDAD ES RESPONSABILIDAD DE
TODOS, TU PUEDES MARCAR LA DIFERENCIA EN TU TRABAJO DE FORMA SEGURA.
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7 – ¿Conoce de Seguridad?
Podemos decir que un maestro carpintero sabe cómo instalar un piso de madera, también sabemos que un herrero conoce
de estructuras, que el maestro cementero sabe dar el acabado, y trabajadores de otros ramos saben cómo aplicar sus
conocimientos, Pero ¿qué tanto conoce o sabe de seguridad?
Siga las siguientes reglas para aprender de seguridad:

1. Conozca su trabajo. Conozca cada aspecto de su trabajo, que herramientas necesita, y como hacerlo sin
provocar accidentes
2. Conozca sus herramientas de trabajo.

Use sus implementos de forma segura, cuando estén viejos y

desgastada, ¡Remplácelos!
3. Conozca las reglas de seguridad. Estas reglas de seguridad son para prevenir desgracias.
4. Conozca sus responsabilidades personales. Hacia su familia,
la empresa, y trabajadores.
5. Conozca los peligros. Todos deben de estar alertas en caso de
un evento de peligro
6. Conozca sus defensas.

Aprenda a usar todos los EPP y

procedimientos que cuidan de usted
7. Conozca las perdidas. Como resultado de la falta de cuidado,
usted o sus compañeros pueden tener accidentes graves.
8. Conozca las recompensas. Trabajar de forma segura siempre
tendrá una buena recompensa.
9. Conozca las correcciones. Prepárese para actuar ante una emergencia y corrija cualquier tipo de peligro,
recuerde piense antes de actuar.
10. Conózcase a usted mismo. Identifique sus debilidades y fortalezas. La seguridad del trabajo está en sus
manos.

RECUERDE:
SI RECORDAMOS ESTAS REGLAS, PODEMOS REDUCIR EL NUMEROS DE ACCIDENTES.
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8 – Evite quedar aplastado en un accidente

Los accidentes por aplastamiento ocurren cuando un cuerpo, o cualquier parte del mismo, quedan atrapados entre dos
objetos móviles, o cuando quedan atrapados entre un objeto móvil y un objeto fijo. Los accidentes por aplastamiento
leve pueden costarle a los trabajadores en muchas maneras - dolor, incapacidad o la pérdida del empleo. Los accidentes
graves de aplastamiento pueden incluso costarles la vida.
Hay algunas cosas sencillas que usted puede hacer para disminuir la posibilidad de sufrir lesiones por aplastamiento. La
primera y la más importante de todas, es saber cuándo usted o cualquier parte de su cuerpo están colocados en una
situación peligrosa que puede causarle lesiones.
Siempre esté consciente de dónde se encuentra usted en relación con cualquier
equipo en movimiento a su alrededor. Al estar en esta situación, permanezca
siempre dentro del campo visual del operador del equipo y conserve una
distancia mínima de seguridad suficiente para compensar por cualquier fallo
del equipo o error del operador.
Es su responsabilidad desconectar, bloquear con llave y etiquetar para poner
fuera de servicio todas las fuentes de alimentación eléctrica y comprobar que
los conductores estén sin energía eléctrica ANTES de intentar trabajar, deberá
despejar cualquier equipo capaz de realizar cualquier movimiento o
activación.
Asegúrese por sí mismo de no colocarse debajo de ninguna carga para evitar
la posibilidad de ser aplastado. "Si está en el aire, es peligroso." Los empleadores nunca deben permitir que una carga se
eleve, se baje o se gire sobre la cabeza de un trabajador.

RECUERDE:
¿POR QUE ARRIESGARSE EN PRIMER LUGAR? SOLO USTED PUEDE DECIDIR TOMAR EL TIEMPO
PARA HACER SU TRABAJO DE UNA MANERA SEGURA Y CORRECTA DESDE LA PRIMERA VEZ
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9 – No tome riesgos
En la industria de construcción las personas que toman riesgos no solo se perjudican a sí mismos, también ponen en
peligro a los demás. Todos somos culpables de tomar "riesgos", como el no abrochar el cinturón de seguridad cuando
nos subimos a un automóvil. No deje que la pereza interfiera con su seguridad
Y que tal en el trabajo; Alguna vez ha utilizado una escalera defectuosa, o ha trabajado sin protección, sin usar el arnés
de seguridad cuando es requerido.
Ha sobrecargado una grúa, con una cadena dañada o en mal estado?
¿Ha dañado sus oídos al no usar protección, o dañado sus pulmones al no usar
una mascarilla que filtre el aire?
Estos son sólo unos cuantos ejemplos de los riesgos que decidimos tomar y
que podemos evitar con pasos sencillos como usar los EPP (elementos de
protección personal). Lo más importante es reconocer esta clase de riesgos
para prevenirlos en el futuro.
Puede evitar estos riesgos, acatando estos actos de seguridad, recuerde que es
poco lo que puede ganar, pero si mucho que perder.

RECUERDE:
¿POR QUE ARRIESGARSE EN PRIMER LUGAR? SOLO USTED
PUEDE DECIDIR TOMAR EL TIEMPO PARA HACER SU TRABAJO
DE UNA MANERA SEGURA Y CORRECTA DESDE LA PRIMERA
VEZ?
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10 – Choque Eléctrico
Son muchas las precauciones que se pueden tomar ante accidentes de choque eléctrico. Revise sus herramientas por
estas condiciones:
 Aislamiento defectivo o roto,
 Conexiones o terminales impropias o pobremente hechas;
 Enchufes que están defectuosos o quebrados,
 Suiches sueltos o rotos,
 También tenga cuidado si hay chispas que saltan cuando se usan cepillos.
Si encuentra algunas de las situaciones mencionadas, solicite que la herramienta sea
reparada antes de usarla, o repórtesela a su supervisor. No use una herramienta defectuosa. No intente reparar o ajustar
herramientas portátiles eléctricas mientras que estén enchufadas. No use herramientas portátiles eléctricas cuando hay
vapores inflamables o gases, a menos que estén diseñadas específicamente para tal uso.
Algunas personas creen que el bajo voltaje no puede lastimarlos. Realmente, estas sacudidas o choques eléctricos
pueden ser fatales.
La severidad de un choque eléctrico es medido por tres factores:
1. La cantidad de corriente que fluye por el cuerpo;
2. El camino de la corriente cuando pasa por el cuerpo; y
3. La duración de la corriente.

Las herramientas defectuosas pueden ser responsables de un accidente. Las herramientas deben cuidarse para que no se
vuelvan defectuosas. Siempre se deben devolver a su lugar propio, se deben manejar con cuidado, y se deben
inspeccionar regularmente. Cualquier irregularidad debe reportarse.
Para reducir el riesgo de choques eléctricos, debe usarse tercer-alambre a tierra o herramientas aprobadas con aislante
doble. Cualquier extensión que use debe tener enchufes de tres-dientes. Estos tipos aprobados de accesorios deben
usarse en casa, así como en el trabajo.

RECUERDE:
ESTÉ ALERTA EN EL TRABAJO Y
NO TOME NINGUN RIESGO INECESARIO
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11 – Responsabilidades del empleado referentes a la seguridad
¿Sabe cuáles son sus responsabilidades sobre seguridad?
Debe reconocer y cumplir todas las normas de seguridad, estas pautas y reglamentos se
han diseñado para educarle y protegerle de los peligros y lesiones del trabajo. Conozca
los procedimientos de emergencia y de evacuación, así como la ubicación del equipo
de emergencia en su lugar de trabajo; usted podrá actuar mejor ante una emergencia si
tiene todos los procedimientos claros.
Es importante asistir a las sesiones de capacitación sobre seguridad ofrecidas por el
empleador. La capacitación ayudará a identificar los peligros laborales y a tomar las precauciones apropiadas para que
pueda protegerse a si mismo y pueda velar por la seguridad de su equipo de trabajo. Es necesario que lea y entienda la
hoja de datos sobre seguridad de productos químicos (MSDS, por sus siglas en inglés) esta hoja tiene el objetivo de
indicarle los peligros y prácticas laborales de seguridad d las sustancias químicas empleadas. En caso de que tenga
preguntas acerca de los equipos, sustancias químicas o procesos, deberá hacérselo saber a su supervisor, si se queda con
la duda, podría causarle un accidente.
Usted es responsable de su seguridad y de sus acciones en el momento en el que está trabajando. Adopte un
comportamiento profesional, piense en su seguridad seguridad y la de los demás en todo momento; los momentos
laborales necesitan disciplina, no juegue. Sea un ejemplo para sus compañeros de trabajo por su comportamiento y
prácticas seguras. Utilice todo el tiempo sus elementos de protección personal.
Si tiene sugerencias para mejorar la seguridad de su lugar de trabajo hable con su supervisor, ¡no se quede callado!
Recuerde que nadie conoce mejor su trabajo y sus herramientas que usted . Alerte de inmediato a sus compañeros de
trabajo y notifique a su supervisor si algún equipo no funciona bien, si existen condiciones peligrosas o si presencia
alguna conducta arriesgada: la vida de alguien podría depender de ello. Debe notificar al supervisor todos los accidentes
y cuasi-accidentes, ya que investigar estos incidentes podría mejorar la seguridad del entorno.

RECUERDE:
CUANDO COMPARTE LA RESPONSABILIDAD POR LA SEGURIDAD EN EL TRABAJO, TODOS
SALIMOS GANANDO
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12 – Manejo Defensivo

Conducir a la defensiva es conducir sin percibir un accidente que pueden evitarse. Conducir a la
defensiva implica conocimiento y observación estricta de todas las normas de tránsito aplicables.
También requiere constante atención, de sus errores de conducción y de otros conductores para
efectuar los ajustes necesarios a sus técnicas conducción, y que estos errores no terminen en un
accidente.

Para conducir a la defensiva necesitará conocer los ajustes a realizar en la conducción por peligros especiales generados
en condiciones anormales o inusuales en el funcionamiento mecánico de su vehículo, como tipo de camino, superficie,
clima, grado de luminosidad, tipo de tráfico y su propia condición física y estado anímico.

Tenga por seguro que un código profesional para conducción a la defensiva es fácil de llevar a cabo. Aunque, como
profesionales debemos mostrar siempre el modo correcto a los demás conductores y hacer nuestro mejor esfuerzo para
conducir a la defensiva.

a) identifique los peligros al conducir, piense en todas las probabilidades de ocurrencia, de ninguna manera asuma que
todo estará “bien”.
b) Entienda que situaciones específicas de DEFENSA requieren de modos específicos de manejo. Familiarícese con las
condiciones inusuales que puede enfrentar y conózcalas bien para que pueda aplicar las DEFENSAS cuando surja la
necesidad.
c) ACTÚE a tiempo. Una vez que ha observado un peligro y conozca la defensa contra él, actúe. Nunca tome una
actitud “esperar y ver”.

RECUERDE:
TOMANDO ESTAS TRES MEDIDAS Y MANTENIENDO BUENAS TECNICAS DE MANEJO EN MENTE,
APRENDERA A REACCIONAR
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13 – Extensiones seguras
Las extensiones han sido diseñadas con un propósito, de ninguna manera son riesgosas. Lo que las convierte en
riesgosas en la forma en que las personas las utilizan. A continuación formas en las que se generan estos riesgos a la
seguridad.
Cuando una extensión se ubica en lugares inesperados, crea el riesgo de tropiezo o caídas. Este tipo de riesgo es uno de
los más comunes; así, En caso de que usted ponga una extensión, sitúela lejos de los pasillos o donde alguien pueda
tropezarse. Cuando alguien se tropieza con una extensión, se generan dos tipos de riesgo; riesgo de lesión y riesgo
eléctrico.
Seleccionar la extensión adecuada puede eliminar muchos riesgos. Las extensiones deben estar
conectadas debidamente a tierra, y satisfacer otras características técnicas de codificación eléctrica
aplicables. Si usa un equipo eléctrico portátil, se debe conectar con tierra.
Las extensiones son empleadas constantemente, por lo cual se deben usar extensiones adecuadas
con las herramientas portátiles eléctricas.
Asegúrese de que sus extensiones sean resistentes a la humedad, calor, o químicos en el área de
trabajo. Si usted no hace una buena conexión con un alambre cargado de hasta 110 de voltaje, la conexión puede ser
fatal. Recuerde que las manos mojadas o sudadas producen una conexión muy peligrosa.
En su mayoría muchas de las tensiones en las partes de las extensiones que llevan corriente se pueden prevenir
utilizando enchufes de alta tensión bien sujetados a la extensión. Esto es muy útil especialmente en ocasiones donde se
estira el cordón accidentalmente. Se recomienda revisar las extensiones frecuentemente y, si se dañan, NO LAS USE.

RECUERDE:
LA ELECTRICIDAD ES UN ASESINO SILENCIOSO. USELA CON PRUDENCIA
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14 – La seguridad de sus ojos
Los lentes de seguridad protegen sus ojos y su visión (si los utiliza).
Pero no pueden protegerlo si los guarda en el bolsillo de su pantalón, en el depósito o en la casa. Las personas que usan
lentes se acostumbran rápidamente. Desafortunadamente las personas que no los usan no forman estos hábitos. En la
mayoría de los casos cuando hay que protegerse los ojos, las personas no lo hacen, porque sus lentes se hallan
acumulando polvo en algún lugar, sin nunca haber sido usados.
Una de las quejas más frecuentes es que los lentes no son cómodos. Y por eso tenemos que verificar que los aros sean
livianos, derechos y bien ajustados. El lente debe de ser cómodo, al igual que el
puente que se ajusta a la nariz.
Cuando los lentes se encuentran con polvo, sucios, o grasosos pueden obstruir su
visión, por lo que se deberá tomar el tiempo adecuado para limpiarlos. No toque el
lente con sus dedos, sea cuidadoso con las superficies donde deja los lentes ya que
puede rayarlos. Límpielos siempre con agua y jabón neutro, séquelos con un material fino, no retire el polvo de los
lentes con sus dedos
Guárdelos para protegerlos, use bandas que detienen el sudor de la frente, si tiene problemas con los lentes porque se
empañan usa la solución de anti-niebla para prevenirlo.
Úselos de manera correcta. Que la cinta que abrocha no esté demasiada apretada y se encuentre en la parte baja de la
cabeza o cerca al cuello.
La protección de sus ojos es importante en el trabajo o fuera de él. Lea las instrucciones de cómo proteger sus ojos antes
de iniciar una labor en donde esté expuesto a detergentes, químicos o pesticidas, consulte con la MSDS del producto,
para protección personal y equipo recomendado. No todos los lentes sirven para todo tipo de trabajo, busque según la
ficha técnica del equipo de protección si le sirven o no para las tareas a desarrollar. No es lo mismo unos lentes para
trabajo con soldadura que unos lentes para esmerilar o cortar.

RECUERDE:
LA PERDIDA DE LA VISTA ES IRREVERSIBLE, TODO LO QUE HAGA PARA CUIDARLA ES POCO
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15 – Protección contra caídas
Las caídas siguen siendo la principal causa de accidentes mortales en la
construcción. Se producen caídas desde todo tipo de superficies con bordes,
especialmente pisos y tejados, y por aberturas en pisos, tejados y paredes. Es
necesario utilizar protección contra caídas siempre que un trabajador se exponga
a un riesgo grave de lesión.
Debe hacerse uso de pretiles y tablas de pie u otras barreras eficaces contra las
caídas para evitar las caídas accidentales en los lugares de trabajo.
Adicionalmente, existen lugares en los que no será posible colocar pretiles u
otras barreras. En esos casos, los trabajadores deben usar sistemas de protección
contra caídas que estén aprobados.
Los sistemas de detención de caídas paran la caída a unos pocos pies de la
posición original del trabajador, este tipo de sistemas requieren un arnés corporal
completo. Este sistema se compone de un arnés corporal completo con su eslinga
y una línea de vida certificada.
Cualquier tipo de equipo protector contra caídas utilizado, incluidos los
protectores contra caídas personales y las redes de seguridad, requiere que se
verifique que se está utilizando el equipo adecuado según el tipo de trabajo, que
cumpla con los requerimientos de la normatividad y que se encuentre en buenas
condiciones.
Ningún empleado debe trabajar a menos de que se hayan instalado los equipos
necesarios contra las caídas. La protección contra las caídas puede evitar lesiones graves y salvar la vida del trabajador.

RECUERDE:
UNA CAIDA DE UN MISMO NIVEL TE PUEDO COSTAR LA VIDA, NO PERMITAS QUE LA CONFIANZA
SEA LA CAUSA DE TU MUERTE
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16 – Primeros Auxilios
Un accidente requiere medidas eficaces y responsables que ayuden a los empleados que han
sufrido una lesión.
En caso de que uno de sus compañeros sufra un accidente.

LA COSA MÁS

IMPORTANTE QUE PUEDE HACER PARA AYUDAR EN CASOS SERIOS ES
LLAMAR AL NUMERO DE EMERGENCIAS.

Tener conocimientos básicos en

primeros auxilios también es elemental. En primer lugar deberá detener la hemorragia (en
caso de que la haya). Haga que la persona que está lastimada se acueste y esté quieta, aplique presión directa sobre la
herida con una almohadilla estéril o el pedazo más limpio de trapo que pueda encontrar. Las heridas menores, como
cortadas y rasguños no deben ser ignoradas, estas también deben tratarse con cuidado.
Si a alguien le cae concreto en los ojos, actúe rápidamente. En primer lugar deberá diluir el concreto echándole agua
abundante en la zona de los ojos. Haga que la persona a la que está atendiendo se acueste con la cabeza de lado, pida que
alguien sostenga los ojos abiertos de la persona mientras que los baña con agua. Si el caso es más severo solicite
atención médica. Recuerde sólo tiene un par de ojos. Cuídelos usando protección apropiada para ellos. Si la persona
tiene una partícula extraña enterrada en el ojo no trate de retirarla. Haga que la persona se acueste, ponga una
almohadilla estéril encima del ojo, véndelo para que no se mueva y pida ayuda médica inmediatamente. Si la partícula
no está incrustada en el ojo, y usted ESTA SEGURO QUE PUEDE RETIRARLA, intente quitarla con la esquina de
un pedazo limpio de trapo. Nunca trate de sobar el ojo para sacar algo que está dentro.
Ahora hagamos un recuento de los procedimientos de primeros auxilios más relevantes:
Tenga primeros auxilios para todas las heridas, aún las leves o pequeñas. Pare las hemorragias con presión directa en la
herida, preferible con una almohadilla estéril o un trapo limpio. Use guantes de hule para protección, deben de haber
más de un par en la caja de primeros auxilios. Inspecciónela regularmente y reemplace lo que se ha usado. Use suero
fisiológico o mínimo agua hervida para irrigar el ojo en caso de caída de concreto en el mismo. Siempre acuda luego a
atención médica apropiada. Si puede acordarse de estas pocas reglas, podrá actuar en una manera responsable durante
una emergencia.

RECUERDE: CASOS DE PRIMEROS AUXILIOS NO SE LE COBRAN A USTED O A SU EQUIPO. NO
TEMA PEDIR ATENCIÓN MÉDICA APROPIADA.
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17 – Reglas generales de seguridad en el trabajo
1. Levantamiento: Use los procedimientos correctos para el levantamiento de cargas. Pida ayuda para cargas
pesadas.
2. Caídas y objetos que se caen: observe cuidadosamente el lugar por donde transita. Despeje todas las áreas. No se
pare debajo de cargas o andamios. No use escaleras inseguras. Instale barandales apropiadamente.
3. Pisando clavos: Retire cualquier tipo de clavos, puntillas o elementos con los que pueda hacerse daño, mire bien
dónde camina.
4. Aberturas: Si el suelo tiene aberturas, asegúrese de cubrirlas adecuadamente.
Instale barandales. Ponga barricadas en su lugar.
5. Vestimenta: Use su casco. Proteja sus ojos con lentes de seguridad. Siempre
use los elementos de protección adecuados. No use joyas.
6. Limpieza y mantenimiento:

Recuerde que un trabajo limpio es un trabajo

seguro. Deposite los residuos sólidos adecuadamente.
7. Uso inseguro de herramientas: Las herramientas eléctricas son peligrosas.
Manténgalas guardadas en su lugar correspondiente. Use en todo momento
sus elementos de protección personal.

Vele por la seguridad de sus

compañeros. Pare y desenchufe el equipo para hacer ajustes.
8. Herramientas inseguras y equipo: examine sus herramientas y equipos habitualmente.

Reporte cualquier

anomalía a su supervisor. Siempre use la herramienta adecuada. Siempre asegure las herramientas con
seguridad cuando no están en uso.
9. Trabajo con sus compañeros: Planee todo el trabajo con seguridad en mente. Siempre esté al pendiente y proteja
a todos los trabajadores en el sitio de trabajo. Nunca olvide que usted es parte de un equipo.

RECUERDE:
USTED SÍ PUEDE APRENDER COMO TRABAJAR CON MUCHA SEGURIDAD PARA SU PROTECCIÓN
Y LA DE LOS DEMÁS

18 – Barandas de seguridad
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Recuerda la última vez que vio una condición peligrosa en una pista de aterrizaje, un escalón o alrededor de un piso,
techo o donde se abre una pared porque no hay barandas de seguridad.
Desafortunadamente, muchos de ustedes pueden recordar trabajar en proyectos
donde barandas de seguridad se colocaron muy tarde o no se colocaron nunca pero peor aún, es que algunos de ustedes están en estos proyectos todavía.
Las condiciones en los proyectos de construcción cambian rápidamente - Áreas
que no requieran barandas de seguridad ayer, puede que hoy las necesiten.
Evite hacer trampas – Instala las barandas de seguridad como parte del proceso
de trabajo y no cuando el tiempo lo permita.
En la industria de construcción, las caídas son el peor enemigo que podemos tener ¡han matado aproximadamente 1000
trabajadores y han dejado lesionados unos 100.000 por año!
Las barandas de seguridad no son un lujo, se requieren en todos los procesos que tengamos algún riesgo de caída, pero
recuerden, cualquier baranda de seguridad que se construye se debe construir bien. Del suelo hasta arriba tiene que tener
42", una central y un roda pies de 4" del suelo, fuerte para que no se caigan materiales o herramienta o etc. Todas las
barandas de seguridad tienen que sostener 200 libras mínimo de peso en cualquier dirección.

RECUERDE:
DISPOSITIVOS DE SEGURIDAD SOLAMENTE NO PREVIENEN ACCIDENTES. TIENEN QUE USAR LSO
CONCO SENTIDOS Y PENSAR EN SEGURIDAD CUANDO ESTAN TRABAJANDO
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19 – Herramientas Manuales
Los accidentes que ocurren con las herramientas pueden ser prevenidos si seguimos tres reglas:
1.

Escoja la herramienta adecuada para la tarea asignada.

2.

Examine la herramienta y asegúrese que esté en buenas condiciones.

3.

Úsela de manera correcta.

Después de escoger la herramienta para el trabajo revise: ¿Está en buenas condiciones? ¿El mango del talache, mazo o
martillo están astillados? ¿El cincel que vas a usar tiene la cabeza de hongo? ¿El serrucho esta con corte?
Use las herramientas para lo que fueron hechas. Si una de estas esta defectuosa regrésela y pida otra. Regrese la
herramienta cuando termine su actividad y márquela en caso de que esta necesite reparación con una etiqueta.
Si la herramienta está en buenas condiciones, úsela correctamente.
Cuando use un serrucho asegúrese que la hoja esté limpia que no le
falten dientes y tenga corte. Cuide sus dedos al empezar a cortar.
Al usar un cincel, si la cabeza está en forma de un hongo, elimínelo o
encuentre una manera de arreglarlo, nunca detenga el cincel con las
manos a otra persona, utilice otros medios para sostener el cincel.
Elimine el uso de llaves en mal estado o desajustadas. No use una
lima como barra o sin el mango adecuado, mantenga la herramienta
limpia para que no se resbale.
No use un desarmador como cincel o como barra. Use el desarmador
según el tornillo cuando trabaje con alambres de electricidad o cosas eléctricas use un desarmador insolado.
Cuando use un martillo revise que el mango esté fijo y que no esté astillado si es de madera o fibra. Recuerde el martillo
de carpintero es para clavar y desclavar clavos y no para usarlo como maceta para cincel.

RECUERDE:
UNA HERRAMIENTA EN MAL ESTADO O MAL USADA, PUEDE SER LA CAUSA DE UN ACCIDENTE
GRAVE
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20 – Cascos
El casco de trabajo pesa aproximadamente 400 gr. Eso no es mucho considerando la protección que el casco nos
proporciona.
EL CEREBRO ES EL CENTRO DE CONTROL DEL CUERPO. Cualquier daño, por pequeño que sea podría
afectar alguna área del cuerpo. El cráneo, bajo circunstancias normales, protege el cerebro. Existe la posibilidad de ser
lastimado por objetos que se avientan por el aire o caen y pueden golpearlo, se requiere protección adicional. ÉSTA ES
LA RAZON PARA USAR LOS CASCOS.
La fuerza de objetos que caen como tornillos, tuercas, arandelas y herramientas
puede ser más fuerte de lo que se cree, según el peso del objeto y la distancia de la
caída. Si el objeto le pega a una cabeza sin protección, las consecuencias de la
fuerza del golpe pueden ser muy serias. La función del casco es transmitir la
fuerza la fuerza del golpe hacia la zona del cuello y espina dorsal reduciendo el
golpe sin causar daño por los músculos del cuello y de los hombros.
Es común que, algunos trabajadores se rehúsen a usar el casco debido a, su peso e
incomodidad. Pero si consideramos la utilidad del caso, EL PESO DEL CASCO,
ES UN PRECIO MINIMO QUE PAGAR. En cuanto a la incomodidad de los cascos producida por el calor que estos
generan podemos decir que; Una prueba a temperatura de 110 grados mostró que la temperatura adentro de los cascos es
de 5 a 12 grados más fresca que el aire de afuera.
El uso de cascos es OBLIGATORIO en todos los proyectos debe portarlo permanentemente. SE LE HA ORDENADO
A SU SUPERVISOR QUE TERMINE INMEDIATAMENTE EL TRABAJO DE CUALQUIER EMPLEADO
QUE VIOLE ESTA REGLA.

RECUERDE:
LOS CASCOS LE DAN UNA SEGUNDA OPORTUNIDAD CUANDO PASA UN ACCIDENTE. ÚSELOS
PARA MANTENER SU PROPIA SEGURIDAD EN EL TRABAJO.
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21 – Limpieza general
La limpieza general mejora la eficacia de la operación y ayuda a prevenir accidentes. Los trabajadores son responsables
por tener limpia y ordenada su área de trabajo. ¡ÉSTO QUIERE DECIR USTED! Un trabajo limpio es un trabajo
seguro y eficaz.

"Tiempo de limpieza" significa TODO EL TIEMPO.

Se deben apilar todos los materiales, bloqueados, y limitados en altura. Esto hará que la pila esté estable, segura y que
no se derrumbe. Se deben almacenar los materiales de manera por tamaño y tipo, estos estarán en el mismo montón.
Esto hace más fácil saber cuánto y que material esta seleccionado cuando se necesite.
Cuide las herramientas como si fueran suyas. Cuando termine con su trabajo, ponga las
herramientas en su lugar de almacenamiento. Nunca deje una herramienta tirada donde
pueda causar accidentes, sobre todo cuando hay trabajadores trabajando con usted.
Recuerde las herramientas por livianas que sean, pueden causar heridas graves,
igualmente son caras… no las pierda.
Siempre mantenga rampas, escaleras, escalones, y todos los caminos limpios. Evite
correr mangueras, cordones eléctricos, cordones de soldadura y otros elementos de
tropiezo en áreas de tráfico.
Constantemente limpie sobras, quite o doble clavos y almacene trapos grasientos o aceitosos en recipientes apropiados.
Limpie según el trabajo progresa. Esto reduce el potencial de fuego y accidentes.
Para prevenir lesiones con clavos, quítelos del material que se puede volver a usar.
Deshágase de cualquier elemento que ya no se volverá a usar y que pueda
convertirse en un factor de riesgo.

RECUERDE:
LA SEGURIDAD ES RESPONSABILIDAD DE TODOS
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22 – La prisa te puede herir
Para este tipo de conducta, hay algunos dichos que se pueden aplicar, "La prisa hace desperdicio" y "Lo más rápido
que voy, lo más atrasado que estoy". Otro que está más asociado con seguridad en el trabajo es, "La prisa te puede
Herir".
Muchos accidentes son causados debido a la prisa que llevamos a diario, por ejemplo:
Usar la escalera incorrecta para realizar el trabajo sólo porque está más cerca que
una que es de la altura adecuada. No usar los lentes de seguridad porque el
trabajo solo tomara un segundo.
No disponer el tiempo, para poner fuera de circulación y marcar con etiqueta una
máquina que necesita reparaciones. Llevar un objeto pesado sin primero planear
una ruta segura.
Dejar agua o aceite en el suelo para que alguien venga a limpiar, probablemente
con el asiento de sus pantalones.
¿Ha pensado en un incidente laboral en el que usted estuvo a punto de herirse? Recuerde las circunstancias de un
accidente que estuvo a punto de ocurrir, hay posibilidades que indican que ese accidente ocurrió en gran parte gracias a
su afán. Si tomó un atajo, probablemente se dará cuenta, que el atajo no le ahorró mucho tiempo y no valía el riesgo que
representaba.
Cabe señalar que a pesar de que la prisa innecesaria no vale la pena, existen maneras más rápidas de hacer más
productivas las cosas, a veces. Si cree que puede hacer su trabajo de una forma más eficiente, infórmeselo a su
supervisor. No haga cambios a los procesos que realiza normalmente sin que estos sean aprobados previamente.
La experiencia es el medio más eficaz para hacer las cosas. Cuando hay experiencia, nuestra eficacia y rapidez
aumentan. Pero esto se toma en consideración al planear los trabajos y cómo se deben ejecutar. Debe ser precavido, pues
todos llegamos a un punto donde la rapidez por experiencia se hace monótona y el peligro de no estar alerta en el trabajo
aumenta.

RECUERDE:
NUNCA EFECTÚE UN TRABAJO SIR REALIZAR UN ANÁLISIS DE SEGURIDAD Y PLANEAR LA
MEJOR FORMA DE EJECUTARLO
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23 – La importancia del entrenamiento de seguridad
El trabajo rutinario puede debilitar nuestra atención, tomando una actitud relajada muy distinta a cuando el trabajo era
nuevo e interesante. En muchos empleos consisten de trabajos rutinarios, donde se hace lo mismo todos los días,
repitiendo las mismas tareas casi sin pensar. Si no se realizan pausas periódicas que permitan despertar la atención del
trabajador, pueden existir riesgos latentes debido a la falta de concentración del
empleado
Los trabajadores no siempre reconocen la importancia del entrenamiento de seguridad, o
piensan que su trabajo es seguro porque lo han hecho durante años. Uno de los
beneficios de un entrenamiento periódico de seguridad es el recordatorio de que pueden
existir peligros y que nadie es inmune a los accidentes. Los empleados deben entender el
propósito de las sesiones de entrenamiento, y las posibles consecuencias de no obedecer
las reglas y procedimientos de seguridad.
El entrenamiento de seguridad debe organizarse en el mismo orden de los pasos que se
deben tomar en el trabajo. Cerciórese de que todo el personal comprenda totalmente el
material de entrenamiento, adicional al examen que deben tomar. Promueva la participación del público en el
entrenamiento asegúrese de que hagan preguntas después de la sesión para indicar lo que han y no entendido, reforzando
aquellos aspectos que no han quedado claros. Si persiste una falta de comprensión en algún aspecto, se debe programar
otra reunión de seguridad, en una fecha futura.
Posterior al entrenamiento, los empleados deben ser capaces de aplicar y poner en práctica los conocimientos adquiridos.
Si los empleados no entienden la información impartida en el entrenamiento de seguridad, se concluye que el
entrenamiento no ha sido efectivo. Los supervisores deben observar a los empleados mientras hacen sus tareas y hacerles
preguntas identificando todo lo que se ha aprendido y lo que no.
Estas recomendaciones son relativamente simples, y sus soluciones son económicas, pero los beneficios son muy
grandes. El entrenamiento sólo es efectivo si los empleados lo comprenden, y usan lo que han aprendido. Recuerde que
toma menos de un segundo para perder la vida.
RECUERDE:
SI NO SABE PREGUNTE
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24 – Seguridad con escaleras
La escalera es una de las herramientas más usadas en el trabajo. A pesar de que se usa con
frecuencia, es usual emplearla de forma incorrecta, lo que puede conllevar a la aparición de
accidentes.
Algunos de los factores que generan accidentes por el uso incorrecto de escaleras son:
 Al subir y bajar de forma inapropiada.
 no asegurar la escalera amarrando la de la parte alta o de abajo.
 Uso de escaleras que se encuentran dañadas o rotas
 Uso de la escalera para subir y bajar materiales y herramientas.
Normalmente, la escalera se construye de materiales fuertes y sólidos, cuando esta es
utilizada con rudeza, puede terminar por dañarse. Si usted encuentra una escalera dañada o
en mal estado REPORTELO de no hacerlo esto podría incurrir en un accidente trágico.
Recuerde las siguientes reglas, la próxima vez que utilice una escalera.
Seguramente habrá escuchado cuál es la mejor manera de subir una escalera. Muchos
dirían, "Usa los travesaños para sostenerte al subir." Y todos estaríamos de acuerdo
siempre y cuando se usen las dos manos.
Con frecuencia usamos escaleras que no están amarradas de arriba o abajo, este proceso
toma tan solo unos minutos, asegúrese que la escalera este firme y con el ángulo de
inclinación apropiado, de manera que se incline un pie por cada cuatro pies que sube, la
escalera debe de ser suficiente larga o que sobre salga por lo menos tres pies de la plata forma. La escalera debe estar
bien amarrada.
Cuando tenga que subir o bajar herramientas o materiales use otros métodos, nunca use la escalera, preferiblemente
utilice una cuerda. La escalera es una herramienta importante en la construcción úsale de una manera correcta y segura.

RECUERDE:
LA SEGURIDAD ES RESPONSABILIDAD DE TODOS
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25 – Levantar
Alguna vez pensó en los riesgos de sufrir una lesión. Levantar un objeto de manera
incorrecta le puede causar una lesión que puede durar mucho tiempo en sanar e incluso le
puede dejar daños irreparables. Conocer la forma adecuada de levantar objeto le puede
servir de mucho.
La próxima vez que tenga que levantar un objeto, revíselo, si es muy pesado y no puede
levantarlo pida ayuda. En caso de que el objeto sea filoso o rasposo use guantes, use los
zapatos apropiados, algo podría caerle en el pie o podría resbalarse.
¿El objeto esta pesado o desequilibrado?, ¿Requiere ayuda?, ¿La ruta es la adecuada?,
¿sabe si tiene suficiente espacio y no hay objetos que obstaculicen su camino?, ¿El suelo
esta disparejo?.
Cuando levante algo, doble sus rodillas y sujete el objeto, cuando empiece a levantar la
carga hágalo despacio y acerque el objeto hacia usted. Sus piernas son
más fuertes que sus brazos así que cuando tenga que poner la carga a un
lado voltee todo su cuerpo y no intente torcer la cintura. Cuando bajes
algo, doble sus rodillas y mantenga la columna recta
Siga las siguientes recomendaciones cuando levante un objeto
 Cuando se levante, apoye bien los pies, separándolos uno de tras
de otro.
 Acerque la carga hacia usted.
 Levante la carga con las piernas y no con la espalda.
 Camine con la carga cerca del pecho.
 No trate de cargar algo que está muy pesado.
 Pida ayuda o use una máquina para levantar la carga pesada.

RECUERDE:
PIENSE- LEVANTE CON SEGURIDAD
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26 – Apagado, bloqueado y etiquetado de fuentes de energía
Si debe reparar algún equipo, herramienta entre otros, empiece por poner una etiqueta de equipo en reparación en los
puntos de encender. Poner una etiqueta en los equipos averiados es la mejor herramienta para impedir que alguien
encienda el equipo y se lastime.
Comunique a su supervisor cuando etiquete algún equipo. Póngase de acuerdo con su supervisor y equipo de trabajo en
el momento en el que deba reparar una máquina, de esta forma no afectará el trabajo de los demás.
Ponga las etiquetas en el lugar donde se enciende la máquina, si existen más de un punto o lugar para encender la
maquina usa las etiquetas que sean necesarias. Verifique que la etiqueta no se caiga o se vuele.
La maquinaria aún apagada puede ser peligrosa. Asegúrese de que la máquina no pueda ser encendida o que tenga
partes que se puedan caer. Sea precavido con las líneas de aire o hidráulico que no estén vaciadas y tengan presión. Lea
las instrucciones y recomendaciones al fabricante.
Después de que la maquina sea reparada quite las etiquetas, nunca retire una etiqueta
que haya sido instalada por alguien más, localice a la persona que instalo la etiqueta o
al supervisor para saber si puede retirarla.

RECUERDE:
NO ASUMA QUE A ALGUIEN SE LE OLVIDO REMOVER LA ETIQUETA.
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27 – Hoja de Seguridad de productos químicos (MSDS)
El derecho a saber nos habla de químicos a los cuales puedes estar expuesto y debes de estar al tanto para poder trabajar
con estos materiales. No podemos eliminar estos químicos, pero si podemos reducir el peligro al manejarlos.
Estas sustancias peligrosas han sido identificadas y tenemos una hoja llamada MSDS la cual nos habla sobre los peligros
que puede enfrentar cuando utilice el producto y como protegerse. La hoja de seguridad (MSDS) habla también del
equipo protector que debe usar con el producto, transporte, almacenamiento, primeros auxilios entre otros puntos de
importancia.
En cada trabajo con químicos, debemos mirar la MSDS. ¿Sabe dónde están? ¿Alguna vez ha leído alguno por algún
producto que ha usado? Si no lo ha hecho hágalo ahora hoy y fíjese si está usando el
equipo protector correcto.
Probablemente cree que no usa sustancias peligrosas. Estas substancias son unas de las
más comunes que puede encontrar en el trabajo.
 Gases para soldar o cortar
 Pegamentos
 Solventes
 Combustibles
Probablemente ya conoce muchos de estos productos, pero pueden ser peligrosos si los
trata de una manera inapropiada. Piense en las sustancias que usa y revise la MSDS
para estar seguro que esta usando el equipo protector adecuado y no se encuentra
expuesto expuesto.

RECUERDE:
SI NO ESTA SEGURO DE LAS SUSTANCIAS CON LAS QUE ESTÁ TRABAJANDO, PREGUNTE.
VALE MAS PREVENIR QUE LAMENTAR.
“EL DERECHO A SABER ES SUYO” PREGUNTE SOBRE LAS SUSTANCIAS CON LAS QUE TRABAJA.
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28 – Herramientas Eléctricas – hay que tener cuidado
Anualmente son muchos los trabajadores que sufren accidentes relacionados con la manipulación de herramientas
eléctricas. Para asegurar el bienestar de los trabajadores, se requiere enseñar sobre las causas de los choques eléctricos y
la posibilidad de muerte. Erróneamente se cree que solo los altos voltajes pueden causar accidentes. Hay que
comprender que la causa más común muerte por choque eléctrico no se debe al voltaje sino la cantidad de corriente que
pasa a través del cuerpo. La posición del cuerpo, entre otras condiciones influye con la probabilidad de recibir una
descarga eléctrica.
El agua y la electricidad pueden ser una combinación fatal.
Las áreas húmedas y los objetos metálicos le ofrecen un paso fácil a la electricidad para llegar hasta la tierra. Si un
trabajador tiene las manos sudadas, si los calcetines o los zapatos están húmedos o mojados, si el piso está mojado, o si
el trabajador está parado en un charco de agua, la humedad permitirá que pase más corriente a través del cuerpo. Si el
trabajo se hace con objetos metálicos o en áreas húmedas, el trabajador debe estar en capacidad de reconocer los peligros
presentes para tomar las precauciones necesarias.
Siga las siguientes instrucciones para protegerse de riesgos eléctricos:
 Manipule todos los cables eléctricos como si tuvieran corriente.
 Antes de cada uso revise los equipos y cordones de extensión.
 Exija que cualquier equipo defectuoso sea reparado.
 No trate de enchufar un equipo eléctrico cortando la tercera clavija al enchufe.
 Reporte cualquier olor de plástico caliente o quemado y corte toda la alimentación eléctrica.
 Si percibe un choque ligero o cosquilleo eléctrico deje de usar la herramienta.
 No desconecte un enchufe tirando del cable eléctrico.
 Recuerde que los circuitos eléctricos deben tener su alimentación desconectada y bloqueada en el cortocircuito o
caja de fusibles correspondiente, para que alguien no conecte la alimentación a dicho circuito por accidente.

RECUERDE:
VEINTE VOLTIOS SON SUFICIENTES PARA CAUSAR LA MUERTE
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29 – Equipo de protección personal
Vestirse para el trabajo no es sólo usar una camisa, pantalones y zapatos. El uniforme de trabajo es un equipo hecho
para su seguridad. Aunque, no todo el mundo lo usa de la manera correcta.
Por ejemplo; Cuando una barrena se afila en un banco de moler, usualmente solo toma sólo unos cuantos minutos. Pero,
sólo un par de SEGUNDOS, se puede herir un ojo o quizás un pedazo de la rueda o barrena puede hasta sacarle el ojo.
NO PASA A MENUDO, PERO SI PUEDE PASAR.
La empresa solicita el uso permanente de capuchas de soldadura, anteojos de corte,
lentes de seguridad, mascarillas de polvo, escudos de cara, botas con la punta de
acero, cascos entre otros equipos de protección para su protección y seguridad.
ÚSELOS!.
Si usted llega a lastimarse pero no ha estado usando la protección adecuada, no tiene
ningún tipo de excusa, el accidente ha sido sólo culpa suya. Sus ojos, sus manos, y
sus pies son esenciales para su bienestar. Solo tiene unos Protéjalos.

RECUERDE:
EL MEJOR VESTIDO PARA TRABAJAR, ES EL QUE LE DA TOTAL SEGURIDAD
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30 – Manipulación de cargas
La manipulación de cargas parece algo simple, pero no es así. Muchas personas han sufrido lesiones irreparables, o peor
aún han perdido la vida porque pensaban que conocían el arte de izar cargas.
Considere las siguientes recomendaciones para manipular cargas:
 Comprender las señales: Elija un compañero quien sea el responsable de darle señales al operador, nadie más
asumirá dicha tarea. El encargado de dar la señal debe estar seguro de que todo esté listo para levantar de
acuerdo con todos. Todos los trabajadores deben de estar a un lado antes de dar la señal. Si tiene que mantener
la tensión de la cadena, mecate o cable, fíjese que los dedos de sus manos y sus pies estén libres de cualquier
elemento que pueda atraparlos. Mire hacia arriba y asegúrese de que no pueda caerle ningún elemento
 Protege tus manos: Si no es posible soltar el cable o cadena revise que no
vaya a enredarse o ser atrapado por la misma. Aléjese de cables que estén
dañados y tengan hebras sueltas que puedan pescar el guante y herir su
mano.
 Cuídese, en ocasiones no se puede poner el cable sobre el centro de la carga,
desnivelando la misma, en estos casos mantenga la carga cerca del piso,
revisa el área donde la va

a descargar, quite los bloques que no se

requieran o cosas que puedan saltar al bajarla.
 Al bajar la carga cuide sus pies y todas las partes de tu cuerpo que estén
fuera de peligro, baje la carga suave y despacio, de tal manera en que si la
carga se rueda el operario tenga tiempo suficiente para alejarse.

RECUERDE:
EL TRABAJAR EN CONJUNTO ES IMPORTANTE PARA
PREVENIR HERIDAS PARA USTED Y SUS COMPAÑEROS.
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31 – La atracción de la seguridad
Todos los seres humanos tenemos una tendencia a buscar la seguridad. Reconocer la atracción de la seguridad es
sencillo. Todos queremos escapar de lesiones y pérdidas personales, es natural que todos queramos evitar este tipo de
accidentes, pero es poco lo que se hace para evadirlos.
Hay cosas simples que se pueden hacer para prevenir incidentes molestos, estos incidentes generalmente son causados
por actos inseguros.
Recuerde que el tiempo que usted lleva en el trabajo no lo hace menos vulnerable. Siempre esté alerta. Cuando baja la
guardia, se expone a accidentes.
No juegue al azar. No tome el riesgo de que un accidente no pasara esta vez. Tomando atajos y no tomando tiempo para
usar un aparato de seguridad esta es la manera más común de sufrir un accidente.
Recuerde que siempre hay una manera correcta de realizar cada trabajo, la manera correcta es la manera segura. Sea
consciente de que los accidentes no solo le pasan solo a los demás usted también puede ser víctima
de un accidente. Los accidentes no tienen favoritos. Pueden pasarle a cualquiera.
El programa de salud y seguridad en el trabajo es responsabilidad de todos. Hágase participe. Sea
activo e identifique riesgos, infórmelos a su supervisor. Anticípese a los accidentes.
Si quiere contribuir con la seguridad, haga bien su trabajo: piense en su bienestar y el de los
demás. La seguridad cumple su deseo de evitar pérdidas personales y heridas.

RECUERDE:
LA SEGURIDAD HACE SU PARTE, PERO NO FUNCIONA SI USTED NO HACE LA SUYA
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32 – La misma excusa
Aunque algunas veces es difícil saber la causa de un accidente, siempre hay una razón para todo.
La seguridad nunca debe ser pasada por alto. Ignorar las reglas de seguridad solo conducirá a un accidente futuro, las
reglas tienen un propósito, fueron hechas para protegerlo, es sencillo inventar una excusa "no
lo vi" o "no pensé" o bien "no sabía." Estas disculpas convierten en hábitos, que pueden
perjudicarlo a usted o a sus compañeros.
¿Cuántas veces has oído de alguien que fue herido con un arma que estaba descargada? Este
accidente paso porque la persona no pensó que el arma estaba cargada. Esta misma razón
puede interferir con su seguridad.
A veces hacemos cosas que no debemos, porque no pensamos.
Si sabe de un lugar en el trabajo que tiene falencias, donde hacen falta reglas, carteles, instrucciones recuerde que la falta
de señales puede causar un accidente, comunique a su supervisor para corregir cualquier detalle.
Trata de prevenir toda clase de accidentes hasta los que pasan porque alguien "no pensó," "no miro" o "no sabía."
Si no sabe la manera segura, pregunte.

RECUERDE:
LA SEGURIDAD ESTA AQUÍ PARA QUEDARSE ¿Y USTED?
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33 – Atajos, la ruta más corta
Todos somos responsable de ahorrar un par de segundos a cambio de nuestra seguridad. Esta es una costumbre que
hemos seguido desde niños, brincar la cerca en vez de salir por la puerta. Y ahora lo hacemos al cruzar la calle a media
cuadra en vez de hacerlo en la esquina.
Tratamos de ignorar el hecho de que sobrepasar las normas puede pagar un precio muy alto. Si usted tiene la costumbre
de buscar atajos para todo, abandone esta costumbre antes de que sea muy tarde. Los atajos en el trabajo pueden ser
fatales, por más inocentes que parezcan.
En una ocasión un mecánico trato de columpiarse de un lado a otro, se resbalo y cayo 20' pies en suelo de concreto, si
hubiera tomado el tiempo para a cruzar de un lado por el lugar habilitado, no se hubiese caído, y estuviera vivo. No
exponga su vida para ganar unos segundos.
La vía más corta no es la más segura.
En el trabajo y en cualquier momento de su vida, tome la ruta segura y
no un camino peligroso.
Si la tarea que va a realizar requiere de más seguridad, exija asistencia
para hacerlo de una forma segura. Las escaleras y los andamios han sido
diseñados para trabajar en partes altas no les de ningún otro uso, así sea
provisional. Escalones, escaleras o rampas tendrán acceso a lugares
altos si no se encuentran instaladas.
Sea responsable con usted mismo. Recuerde que las escaleras, escalones y pasillos son hechas para no evitar accidentes.
Si ve que alguno de sus compañeros toma atajos, hágaselo saber a su supervisor.

RECUERDE:
EN LA SEGURIDAD LOS ATAJOS SON EL CAMINO MÁS LARGO
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34 – Resbalones y caídas
Hay varias maneras de sufrir resbalones y caídas mientras se trabaja. Puede resbalarse y perder el equilibrio, puede
tropezarse con objetos impropiamente dejados por dónde anda, o puede simplemente caerse de cualquier altura. Para
evitar resbalones y caídas, esté alerta por cosas que no pertenecen a los lugares por donde anda. Cuídese de charcos de
agua, grasa, aceite, aserrín, lodo o mugre. Hasta cantidades pequeñas pueden hacerlo caer. No vaya demasiado rápido,
ande con seguridad y evite cambiar de dirección muy rápido. Tenga cuidado con lo que
representa riesgos de tropezarse. Basura, materiales no usados, cualquier objeto dejado en áreas
donde se camina puede causar caídas. Extensiones, herramientas, y otras cosas se deben quitar o
aislarse propiamente con barricadas. Si hay equipo o cualquier cosa donde se camina quítelo.
¡Tenga pasadizos limpios sin basura! Use los barriles de basura, pero si tira la basura y no cae
en el barril ¡RECÓJALA!

Camine por lugares seguros. Atajos por áreas donde hay máquinas invitas a accidentes. Concéntrese por donde va,
payasadas y falta de atención lo hace a usted vulnerable a condiciones inseguras. Las peores caídas son de lugares altos
como andamiajes y escaleras. Y resultan en heridas serias y hasta en muerte. Aprenda y practique la seguridad y el uso
propio de andamiajes.
Cuando va a subir, use una escalera de longitud apropiada que esté en buena condición. Póngala en una superficie firme.
Ponga la base de la escalera a un pie de la pared por cada cuatro pies de altura. No trate de alcanzar más de lo que puede
siempre tenga control de su equilibrio cuando trabaja arriba de una escalera.
Nunca suba a una escalera con las manos ocupadas, y siempre cargue las herramientas en receptáculos apropiados.
Asegúrese que la escalera se pase tres pies del desembarco y que esté asegurada propiamente. Cuando usa un
andamiaje, esté seguro que se construyó propiamente según las especificaciones del fabricante. Revise cuidadosamente
que no tenga defectos. Los andamios para trabajar deben estar nivelados y limpios. Use guarda pies para prevenir que se
caigan las herramientas o que se resbalen los trabajadores. Trabaje sólo con personas que practican seguridad de
andamiaje.
Resbalones y caídas ocurren todos los días. La magnitud de lesiones y su ocurrencia se pueden disminuir con
conocimiento de reglas de seguridad propia y con disposición de practicarlas.
RECUERDE:
PRACTIQUE SEGURIDAD. NO APRENDA POR "EXPERIENCIA CON ACCIDENTES."
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35 – Cargas suspendidas
No espere a que se lastime dos veces para tomar precauciones, con una vez es suficiente. Funciona de la misma manera
con cargas suspendidas, si una carga le callera encima, usted enfrentaría una lesión permanente. Asegúrese de nunca
estar debajo de las cargas como la pluma de la grúa el bote de cemento o cualquier otra carga, su primer accidente podría
ser el último.
Piense en lo que hace. No camine o trabaje debajo de una carga. Use el casco protector permanentemente.
Haga un plan de trabajo, para que los trabajadores no corran riesgos. Procure que la carga pase el menor número de
veces posibles debajo de los trabajadores. Cerciórese de que la carga no
pase sobre el tráfico.

El tener contacto con las líneas eléctricas puede causar lesiones graves,
fíjese bien antes de levantar la carga, mire todo lo que está arriba.
Evite el peligro de las grúas y cargas suspendidas no se ubique debajo de
ellas y recuerde usar su casco protector.

RECUERDE:
PLANEE SU TRABAJO. COMPARE EL COSTO DE DIEZ MINUTOS DE PREPARACIÓN Y PLANEAR AL
COSTO DE ESTAR AL LADO DE UN NIÑO QUE DARÍA TODO POR UN MINUTO MÁS CON SU PADRE.
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36– Trabajando unidos para prevenir accidentes
En cualquier trabajo, el trabajo en equipo dará buenos resultados, la seguridad también se verá afectada positivamente.
Trabajar unidos ayuda a prevenir accidentes. Lo único que necesita es pensar en su bienestar y el de sus compañeros
Un ejemplo donde se requiere estar unidos y pensar como un equipo para la seguridad de todos, es en el momento de
estar al volante, un conductor precavido no solo cuida de sí mismo, se asegura de cuidar el bienestar de los demás
choferes, le ceden el paso al otro conductor para ayudarlo, reducen la velocidad para dejarlo entrar en la línea después
que tratando pasar otro vehículo se dieron cuenta que venía otro automóvil.
No se trata de decidir quién tiene la razón sino de prevenir accidentes trabajando en equipo. Un conductor precavido
sabe que un día va a necesitar que otro chofer sea precavido para prevenir un accidente.
Lo que aplicamos en el camino lo necesitamos en el trabajo también, no solo se trata de que siga las reglas y trabaje de
manera segura, piense en el bienestar de los demás. Ayude a sus compañeros de vez en cuando para prevenir accidentes
y no permitir que sus compañeros se lastimen. Es más sencillo resolver una situación trabajando juntos.

Si tiene sugerencias para mejorar el trabajo, o para que el área de trabajo sea más
segura, comuníquelo a su supervisor. Si ve algo inusual, infórmelo, así evitará
futuros accidentes. Piense en la otra persona, la seguridad de el o de ella pueden
depender de usted, la seguridad de los demás puede estar un sus manos.
Todos queremos ser parte del equipo ganador practiquemos el trabajar unidos
para tener un equipo ganador de seguridad.

RECUERDE:
UN BUEN PROGRAMA DE SEGURIDAD NECESITA DE LA COOPERACIÓN DE TODOS LOS
TRABAJADORES PARA QUE SEA UN ÉXITO.
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37 – Diez reglas básicas de seguridad

1. Siga las instrucciones. Si no sabe, PREGUNTE, No tome riesgos;

2. Corrija e informe acerca de cualquier condición insegura.

3. Limpie y mantenga ordenado su lugar de trabajo.

4. Use las herramientas y el equipo apropiados para el trabajo.

5. Reporte cualquier tipo de lesión a su supervisor de manera inmediata, no importa que tan superficiales sean las
lesiones. De ser necesario solicite primeros auxilios.

6. Use, ajuste y repare equipo sólo cuando está autorizado.
7. Use equipo de seguridad personal. Use ropa que ayude a su seguridad. Tenga artículos de seguridad en condiciones
buenas.

8. No distraiga a los demás, NO haga payasadas.

9. Cuando levante algo pesado, doble sus rodillas. Pida ayuda para cargas demasiado pesadas.

10. Obedezca todas las reglas de seguridad y señales.

RECUERDE:
¡HÁGALO EN LA MANERA MÁS SEGURA!
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38 – Diez pequeños dedos
1. Sus manos son la llave de su trabajo. Son sus mejores herramientas, y lo más importante es que no tiene más de
un par. CUIDELAS PORQUE SU TRABAJO DEPENDE DE ELLAS.
2. Las lesiones más serias, son producidas trabajando con maquinaria. Asegúrese de que sabe cómo utilizar la
máquina antes de operarla. Busque y use todas las protecciones de seguridad que ofrece la máquina.
3. los riesgos que sus manos afrontan en el trabajo, se asemejan a los riesgos que enfrenta fuera del trabajo. Como
por ejemplo; puertas de carro, abanicos eléctricos, y cuchillos de cocina. Es muy simple evitar lesiones en las
manos. USE EL SENTIDO COMÚN.
4. Realice trabajo de "Primeros Auxilios" para sus manos. No ignore
una cortada o rasguño. Las infecciones pueden tornarse graves.
PROTEJA SUS MANOS USANDO LA PROTECCIÓN
PARA LAS MANOS REQUERIDA PARA EL TRABAJO.
5. Mientras esté trabajando despójese de anillos y relojes de pulsera
con bandas de metal, ya que pueden engancharse en muchos
objetos, también son conductores peligrosos de electricidad.

Piense en lo importantes que son sus manos. Tiene solamente un par de manos y un juego de dedos. Cuídelos cada
minuto. No hay ninguna manera de reemplazarlos.

RECUERDE:
SEGURIDAD ES SENTIDO COMUN.
¡PIENSE ANTES DE ACTUAR!
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39 – Piense, después mire antes de pisar
Existe un dicho viejo que habla de cuidar las cosas pequeñas por que las cosas grandes se cuidan solas, probablemente
se aplica a la seguridad en construcción más que a cualquier otra ocupación.
Normalmente, hacemos cientos de cosas sin pensar. Por
ser hechas sin pensar, son hechas inapropiadamente. Las
lesiones más frecuentes en el trabajo de construcción son:
lesiones del tobillo, piernas quebradas, tensiones o
torsiones y raspones ocasionados por bajarse de la
maquinaria inapropiadamente. Probablemente muchas
personas recuerdan algún tipo de lesión relacionado con
esto.
Es fácil resbalarse cuando usted se baja de un camión, un
simple resbalón le puede causar un tobillo torcido o una
contusión al golpearse la cabeza al caer y hasta puede
morir varios días después como resultado de esto.
NUNCA salte al bajarse de un equipo o máquina. Mire
bien a donde va a pisar. Use las agarraderas.

RECUERDE:
SIEMPRE MANTENGA EN MENTE BUENAS COSTUMBRES DE SEGURIDAD. SON LOS DETALLES
PEQUEÑOS LOS QUE FRECUENTEMENTE CAUSAN HERIDAS.
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40 – Vehículos y seguridad
En los trabajos de construcción el uso de vehículos es permanente, el uso de vehículos a veces es tan constante que no se
toman las precauciones necesarias.
La próxima vez que use un vehículo, recuerde los siguientes aspectos.
El vehículo debe de estar en buenas condiciones. El chofer tiene la obligación de revisar el vehículo. Inspeccione el
aceite todos los días. No se tome la inspección a la ligera, fíjese en las llantas, las direccionales y las luces. Archive los
resultados de la inspección en el libro de vehículo.
Al conducir el vehículo. Obedezca los límites de velocidad, no asuma que; porque el límite de velocidad son 60 km esa
velocidad es segura, tome en cuenta las condiciones climáticas y otros factores que podrían retrasarlo.
Revise que la tapa de atrás esté asegurada antes de comenzar su viaje. La
cantidad de pasajeros permitidos en un vehículo depende de los cinturones
de seguridad que tenga el vehículo. Los cinturones deben ser usados por los
ocupantes. Si no los usa puede perder su empleo y su vida.
Recuerde manejar a la defensiva. No hay que cerrar el paso ni consumir
bebidas alcohólicas cuando maneje, preocúpese por los demás conductores y
sus acciones. Cuide de ellos y también de usted.
Si hay problemas con su vehículo, repórtelos de inmediato. El abuso de los
vehículos de la compañía puede resultar en la terminación de su empleo. Trátelos con cuidado y respeto.

RECUERDE:
LOS LUGARES CIEGOS CUANDO CAMBIAS DE CARRIL
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41 – Soldadura y corte
Siempre revise cuidadosamente por si hay riesgos de fuego antes de comenzar a soldar o cortar. Madera, papel, u otros
materiales inflamables se deben quitar del área. No comience a soldar o cortar donde hay líquidos inflamables sin
consultar con su supervisor primero.
Si tiene que soldar o cortar cerca de materiales combustibles, un extinguidor de incendios, una cubeta de agua, manguera
de fuego o una cubeta de arena debe estar siempre a mano. Puede ser necesario tener a un trabajador que esté cerca con
un extinguidor de incendios para apagar chispas.
Si tiene que soldar o cortar cualquier tanque o tambor que ha contenido líquidos inflamables o gas, no comience su
operación hasta que se haya hecho una prueba aceptada que
pruebe que ya no hay ningún vapor peligroso. No acepte la
palabra de alguien que diga que el tanque o tambor se probó
previamente. Insista en una prueba antes de comenzar su
trabajo.
La ventilación buena es muy importante cuando se está
soldando o hay operaciones de corte. Muchas de estas
operaciones producen vapores que son dañosos en
concentraciones altas, y la buena ventilación es el mejor
método para protegerse contra este riesgo. Si tiene cualquier
duda sobre la adecuada ventilación en un trabajo, pida la
opinión de su supervisor. No uses soldadura o corte en un
cuarto pequeño, en un tanque o en otro lugar cerrado.
La protección de los ojos es requerida en todos trabajos de soldadura y de corte. Y se requiere protección de toda la cara
en muchos de los trabajos. El tipo de protección que va a usar dependerá de la tarea.
La protección de los ojos está diseñada para protegerlo contra chispas, y metal derretido. También contra quemaduras
de llamas causadas por la radiación del equipo de soldadura. Si usted sigue las reglas para protección de la cara y de los
ojos, y usa el equipo de protección apropiado no tendrá ninguna lesión de cara y ojos en su trabajo de cortador y
soldador.
RECUERDE:
LA RADIACIÓN ES INVISIBLE, NUNCA DEJE DE USAR SU CARETA AL SOLDAR, ESTA CUIDARA DE
SUS OJOS Y CARA
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42– Lo que significa seguridad

1. Lo que significa Seguridad: entendimiento completo de su
trabajo. Un buen conocimiento de cada paso que se debe
tomar. El darse cuenta de que las equivocaciones y los
errores pueden ser muy costosos, para usted, para sus
compañeros y para su familia.

2. Lo que significa Seguridad: Buen Juicio. No depender de la
suerte.

Estar preparados para cualquier situación

inesperada. Estar alertas cuando siguen su rutina.

3. Lo que significa Seguridad: Consideración por la familia, por los compañeros en la obra y por su propio
bienestar.

4. Lo que significa Seguridad: Recordar las reglas de seguridad requeridas por la compañía y aplicarlas cada MINUTO
cuando está en el trabajo.

RECUERDE:
UN SOLO RIESGO, PUEDE PROVOCAR UN ACCIDENTE DEL CUAL NO HABRÁ RECUPERACIÓN.
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43– Los ojos es algo que no tiene precio
Hacemos una prueba. ¿Cuántos sentidos tenemos al nacer? Nómbralos, son uno - dos ó cuatro. Estoy seguro que todos
contestaríamos que son cinco. Estos son la vista, el oído, el gusto, el tacto y el olfato.
¿Si te vieras en la necesidad de sacrificar cuatro de estos cinco sentidos, con cual te quedarías? La mayoría dirán que la
vista. Pero así en muchas ocasiones no le damos importancia a tan valiosa posesión. El valor de la vista no se puede
medir.
Los ojos son como una cámara. Ellos también tienen un lente. El ojo consiste de una retina, iris, cornea y nervios
ópticos. Estas partes del cuerpo humano en forma súper natural coordinan nuestras actividades, y transmiten impulsos al
cerebro. Estos impulsos nos dan la vista, el milagro del color, la percepción y habilidad de aprender. El ochenta por
ciento de lo que aprendemos es de la información que nuestra vista envía al cerebro.
Lo lógico sería que cuidáramos nuestros ojos, pero aun así los
descuidamos. En una ocasión muy reciente un empleado perdió la
vista de un ojo cuando una hoja de la pulidora se rompió. Este
empleado tenia los lentes de seguridad, desafortunadamente los
tenía en la frente y no cubriendo los ojos.
Lo erróneo de esta historia es que esta persona es dueña de varias
cámaras y cuida de los lentes especiales con mucho cuidado
protegiéndolos con capas protectoras para no dañarlos. Qué triste
que algo que se mide en dólares y centavos valga la pena cuidar, y
que la vista que no tiene precio le demos tan poco valor.
La ciencia médica hace casi milagros en varias áreas. Reemplazando órganos vitales como el corazón, pulmones o
riñones. Pueden devolverte un brazo aun cuando ha sido lastimado gravemente. Se nos han dado dos ojos, y la ciencia
médica con toda su sabiduría no puede aún reemplazarlos. Vamos a cuidarlos para seguir teniéndolos.

RECUERDE:
NINGÚN ÉXITO EN TU VIDA COMPENSARA LA PERDIDA DE TU VISIÓN
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44– ¿Qué es lo que gano yo?
Empleados que toman la seguridad seriamente son aquellos que evitan lesiones, y ciertamente esto es un factor muy
importante para proteger la salud. A ellos se les paga más que a los empleados que son descuidados y sufren lesiones
que incapacitan no solo a sus cuerpos sino también a sus familias.
Empleados que tienen una actitud buena hacia la seguridad tienen una perspectiva madura de la vida y de su valor. En
otras palabras, probablemente no tienen problemas con tener amigos. Y ciertamente las familias se benefician cuando la
persona que gana el dinero está saludable.
Un empleado con una actitud buena se da cuenta de que estas reglas de seguridad se hacen para protegerlo y que en
cambio se deben asumir ciertas responsabilidades. En otras palabras, usted tiene que reconocer que sí puede pasarle un
accidente y tiene que actuar para prevenirlo.
Manténgase informado y siga las reglas de seguridad que se han establecido para su trabajo. Use el equipo de seguridad
específico para el trabajo. Ponga atención a su trabajo, y busque ayuda de su supervisor si tiene preguntas.
Siempre opere el equipo con la seguridad en mente, esté seguro que todos los resguardos estén en su lugar y que el
equipo está en buenas condiciones antes de usarlo. Opere únicamente el equipo para el cual está
autorizado.
Recuerde, los accidentes no pasan sin causa, ocurren, por un acto inseguro, una condición insegura, o
una combinación de ambos.
Actos inseguros incluyen tales cosas como tomar riesgos y falta de seguridad en los procesos. Todo el
tiempo trabaje a velocidad segura, no olvide bloquear y etiquetar el equipo antes de reparaciones o
ajustes.
Sea particular sobre la limpieza en su área de trabajo y siempre cargue o apile materiales
propiamente. Así se pueden eliminar muchos riesgos de tropiezo.
¿Si alguna vez ha pensado, “qué es lo que gano yo?" la respuesta debe ser bastante obvia a este punto.
Nadie quiere volverse una estadística, particularmente una estadística dolorosa. Así desarrolle una
actitud de seguridad.
RECUERDE:
CON LA SEGURIDAD… NO SÓLO GANARÁ USTED. TAMBIÉN LAS PERSONAS QUE TRABAJAN CON
USTED.
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45 – Protección de la cabeza y de los ojos
Su cabeza es frágil y debe ser protegida. Una herida menor en cualquier parte de ella puede ser irreversible y causar
problemas graves al resto del organismo.
Un estudio reciente de accidentes de motocicletas, revelo que hay tres veces más accidentes fatales o heridas serias a la
cabeza en estados que no requieren cascos de protección.
En la industria de construcción más empleados mueren cada año de heridas a la cabeza que por cualquier otra lesión y la
caída de objetos es la mayor causa de estos accidentes.
No es secreto que los cascos de protección hacen el trabajo más seguro, es por eso que las compañías de seguridad
insisten que usted use uno.
¿Y qué de sus ojos? Ellos son muy delicados y si usted alguna vez ha tenido un accidente que le haya herido sus ojos
usted debe recordar claramente el gran temor que sintió al no saber si la herida era permanente o si iba a perder su vista
de por vida. Piense bien - ¿vale la pena usar los lentes de protección?
A nadie le gusta usar respiradores, pero cuando usted los usa se da
cuenta de la cantidad de polvo que queda en el filtro y se siente
mejor sabiendo que el polvo quedo en el filtro y no en sus
pulmones.
Se estima que 2 millones de trabajadores sufren de algún grado de
daño a los oídos. Pasa tan lentamente que usted ni siquiera nota el
cambio. Ahora, ¡escuche bien! Antes de que sea demasiado tarde
haga hábito de usar protección para sus oídos cada vez que lo
necesite.
Siempre recuerde darle a su cabeza, sus ojos, sus oídos y su
sistema respiratorio el cuidado que merecen. Es duro vivir sin
ellos.

RECUERDE:
CADA PARTE DE NUESTRO CUERPO ES ÚNICA, DE TU CUIDADO DEPENDE QUE NUNCA SE
LESIONE
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46 – Vale recordar…
Podríamos pensar que la seguridad en el trabajo y en el hogar está “de moda”. Y de tanto escuchar cosas sobre
seguridad, olvidamos el verdadero significado de la seguridad, y su verdadero mensaje. Perdiendo el sentido de lo que
es importante e ignorando las reglas que ya conocemos
Recuerde que la seguridad protege:
 NO SOLAMENTE UNA CAMARA - SINO EL OJO HUMANO
 NO SOLO UNA POMPA - SINO UN CORAZÓN HUMANO
 NO SOLO UN COMPRESORA - SINO UN PULMÓN HUMANO
 NO SOLO ACEITE O GRASA - SINO LA SARGRE HUMANA
 NO SOLO LLANTAS - SINO UN PIE HUMANO
 NO SOLO CADENAS - SINO UNA ESPALDA HUMANA
 NO SOLO CABLE - SINO LAS MANOS HUMANAS
 NO SOLO SOPORTES - SINO HUESOS HUMANOS
En ocasiones, la presión y la rutina del trabajo nos hacen olvidar cuidar la máquina más
importante de todas, nuestro cuerpo.
Piense en las medidas que toma para cuidar su cuerpo. ¿Qué medidas tomamos para cuidar esta máquina que llamamos
el cuerpo humano? La seguridad y las reglas que seguimos son para poner un alto, al abuso que le hemos dado a esta
máquina humana.
Considere el programa en seguridad como un equivalente al programa de mantenimiento preventivo.

RECUERDE:
EL CUERPO HUMANO ES LA MAQUINA MAS PERFECTA SOBRE LA FAZ DE LA TIERRA, PERO
TAMBIÉN LA MAS DELICADA
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47 – Herramientas eléctricas y la seguridad
las posibilidades de herirse usando una herramienta manual son menores que al usar una herramienta eléctrica. Las
heridas más frecuentes son cortaduras, choques eléctricos, quemadas, lastimaduras de los ojos y picaduras. Cuando use
herramientas eléctricas siga estas reglas:
1. Conozca bien la herramienta que utiliza - Aprenda las aplicaciones y limitaciones de esta y lo más importante,
aprenda los peligros al usarla.
2. verifique que la herramienta tenga un polo a tierra, si la herramienta eléctrica tiene 3 terminales debe conectarla
en un enchufe de tres conexiones, en caso de que necesite un adaptador asegúrese que el adaptador también
tenga polo a tierra. Nunca corte el tercer terminal.
3. Evite lugares peligrosos - No use herramientas eléctricas en lugares húmedos o mojados, asegúrese de secar la
herramienta antes de usarla. La zona de trabajo deberá permanecer bien iluminada.
4. Cada herramienta tiene su propia capacidad, no fuerce la herramienta - no use la herramienta forzándola, al no
trabajarla adecuadamente puede producir un corto.
5. Use la ropa adecuada – evite el uso de joyas y ropa suelta, pueden atraparse y causar una herida, amputación o la
muerte. Use guantes y calzado de seguridad.
6. Proteja sus ojos, cara, sistema respiratorio con máscaras, lentes y protectores.
7. No sobrecargue las extensiones, no desenchufe las herramientas tirando
de los cables o del enchufe.
8. Asegure su objeto de trabajo. Use alguna clase de vise para asegurar el
objeto, así tendrá libres las manos para operar la herramienta y
trabajar mejor.
9. Evite accidentes al empezar a trabajar - No cargue la herramienta con el
dedo en el gatillo.

Siga estas reglas para disminuir las posibilidades de contraer un accidente.
RECUERDE:
LAS HERRAMIENTAS ELÉCTRICAS MAL USADAS SON UN BUEN CAMINO A UN ACCIDENTE.
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48 – Equipo de protección personal
Cuando usamos propiamente, el equipo de protección personal, evitamos muchas lesiones serias en el trabajo.
Los ojos son sumamente delicados. Se puede perder a dañar la vista permanente si vuelan astillas de acero o fragmentos
de concreto u otro material que pueda golpear sus ojos. Cuando corte concreto, use anteojos de seguridad o una
mascarilla adecuada. Cuando taladre o cuando trabaje en lugares con
material particulado, se requieren anteojos de seguridad. Cuando trabaje
alrededor de vibradores de concreto, use anteojos de seguridad o una
mascarilla de cara completa, así prevendrá que la mayoría del material
particulado que salga del proceso alcancen sus ojos. Cuando taladre o
corte madera que es tratada con presión o madera que es preservada,
madera en creosote o cualquier
madera, siempre use anteojos de protección. Si se usan lentes correctivos, los
anteojos de seguridad se deben usar encima de los lentes para protegerlos de
daño o rotura.
Ahora, vamos a considerar la protección de la nariz y de la garganta. Para
prevenir irritaciones de nariz y garganta cuando trabajen en condiciones
polvorientas, use protección respiratoria apropiada. El tipo de trabajo determina
el tipo de protección respiratoria requerida.
Las caídas se pueden prevenir si los empleados usan apropiadamente cinturones,
chalecos de seguridad y líneas de vida. Use chaleco de seguridad y eslinga para
limitar una caída a 6 pies de distancia. El equipo sólo trabaja, cuando se usa
correctamente. Pregunte a su supervisor cual es el equipo apropiado para ese trabajo y como se usa correctamente.

RECUERDE:
EL EQUIPO DE SEGURIDAD NO FUNCIONA SI LO MANTENEMOS GUARDADO, MANTENLO
SIEMPRE A MANO

Creación:Agosto de 2017
Revisión 001
Generó:
Lina Marcela López Mayorga
María Paula Nuván Mesa

Fecha Revisión: Agosto de 2018
Aprobado:
Gerencia General

231

EMPRESA
SG-SST 11.4
POLITICA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO

Revisió
n
001

Página:
53 de
56

49 – Usted es responsable
Cada persona es responsable de su propia fortuna, usted es responsable de su seguridad.
A una temprana edad nos enseñaron como asumir responsabilidades. (“Mira antes de cruzar la calle. El jugar con
fósforos es peligroso.”). Hoy en día, como adultos, aprendemos y decidimos si aceptamos ciertas obligaciones.
Cuando se rechazan responsabilidades, las consecuencias deben ser asumidas. Oficiales de policía, jueces, oficiales
juveniles, y trabajadores sociales diligencian las consecuencias de estos rechazos en nuestra sociedad.
Acertar la responsabilidad de asumir la seguridad, en el trabajo y en la vida es poner en práctica una serie de reglas que
nos protegen a diario. Haga lo mismo por sus compañeros de trabajo, usted también es responsable de prevenir los
accidentes de los demás.
Si usted es testigo de un acto que pueda causar un accidente haga algo, señálelo para que otros se enteren y puedan
evitar errores en el futuro.
Hagale saber a sus compañeros que la seguridad es responsabilidad de todos.
Aplique buenos hábitos de trabajo - no sea impulsivo, y recuerde que andar de
prisa le puede herir.
Adopte esta actitud "si hago algo mal, tomo el riesgo de herirme." La mejor
forma de hacer su trabajo es haciéndolo de forma segura.
Si es supervisor- enséñeles a los empleados nuevos la importancia de la
seguridad.
No lleve los problemas de su hogar al trabajo. Recuerde, todos lo accidentes
tienen una causa. Corrija las pequeñas equivocaciones antes de que se conviertan
en hábitos. La responsabilidad de la seguridad es de usted.
RECUERDE:
"PRACTIQUE SEGURIDAD - NO LA APRENDA POR EXPERIENCIA CON ACCIDENTES."
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50– Caídas
Después de los choques automovilísticos, las caídas son la causa de muerte más común. Anualmente más de 13 millones
de personas sufren heridas causadas por resbalones, tropiezos y caídas.
Las caídas de áreas elevadas son usualmente serias y es un hecho que más del 50 % de las caídas de una altura de 3
metros o más sobre suelo firme causan la muerte.
proteja pisos, techos y paredes abiertas, para evitar caídas evítelo tapando de una manera adecuada o usando rieles, redes
o mayas, cintos de seguridad o arnés, como es requerido por las normas
Al construir andamios, usa todo el material y equipo requerido y solamente madera aprobada para andamios. No
sobrecargue los andamios, así evitará caídas.
Sea cauteloso cuando camina sobre hielo, nieve, pisos que
puedan estar mojados, resbalosos por aceite, grasas o derrames
de alguna clase de químicos, los malos procedimientos de
limpieza en las zonas de construcción generan altos factores de
riesgo, causando accidentes, controle los residuos de escombro
limpiando todo los días, limpia y barre los pasillos y las
escaleras, despeje los espacios de extensiones eléctricas,
mangueras, cables, materiales y herramientas.
Disponga apropiadamente del aceite usado, multa a las compañías que violan estas leyes. Los derrames de aceite no
solo contaminan, también provocan caidas.
Tus probabilidades de una caída aumentan con tu edad, se más cuidadoso cada año que pasa, y cuida aquellos mayores
de edad que tú.

RECUERDE:
NO CORRA EL SUELO PUEDE ESPERAR
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51 – Seguridad en casa
Los accidentes no solo ocurren en el trabajo, en el hogar también se pueden desatar diversos accidentes inesperados. A
continuación se describe la instalación de ciertos elementos y la adquisición de hábitos que previenen eventos de peligro
ELECTRICIDAD.
Cambie los enchufes e interruptores dañados; son muy peligrosos.
Cuando tenga las manos mojadas no toque cables o implementos eléctricos.
Ubique las camas de los niños lejos de los enchufes, acondicionadores de aire u otros artefactos eléctricos.
PREVENCIÓN DE INCENDIOS:
Para un posible caso de incendio, planifique una vía o salida de emergencia: recuerde tener una alternativa, en caso de
que la salida habitual quede bloqueada con las llamas.
Verifique dónde se encuentran y cómo se desconectan las distintas llaves de agua, luz y
gas.
No ponga cortinas encima de la cocina.
PRODUCTOS QUÍMICOS:
Deje fuera del alcance de los niños cualquier tipo de sustancia peligrosa (los niños
aprenden a accionarlos enseguida y pueden echárselos sobre los ojos)
No cambie de envase los productos como sustancias químicas. En caso de hacerlo ponga una etiqueta
GAS:
Si sospecha sobre una fuga de gas asegúrese colocando agua con jabón en la zona: se formarán burbujas en el lugar del
escape. Llame al técnico enseguida.
En caso de que se produzca una fuga de gas, abra puertas y ventanas para ventilar el lugar, no accione el interruptor de la
luz eléctrica.

RECUERDE:
USTED ESTA VIENDO AL UNICO RESPONSABLE DE SU SEGURIDAD Y LA DE SU FAMILIA
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PROCEDIMIENTO ELABORACIÓN Y CONTROL DE DOCUMENTOS

1. OBJETO
Establecer lineamientos para el desarrollo, identificación, verificación, aprobación, divulgación,
actualización y retiro de elementos obsoletos, de los documentos del Sistema de Gestión de la
Seguridad y Salud en el trabajo.
2. ALCANCE
Este procedimiento aplica para la formulación y control de todos los documentos relacionados
con el Sistema de Gestión de La Seguridad y Salud en el Trabajo (ver “Listado Maestro de
Documentos”).
3. DEFINICIONES
Anexo: sección de información adicional que amplía la información de un documento. Puede
presentar formatos particulares como gráficos, tablas, tipos de planillas de registros, entre otros.
(Ministerio de Trabajo Republica de Colombia, 2013)
Aprobación: Aceptación a un documento que garantiza su aplicación desde el punto de vista de
recursos y coherencia con el Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo diseñado
(Ministerio de Salud, 2009).
Caracterización de proceso: documento usado para describir la estructura de cada proceso,
estableciendo entre otros, su objetivo, alcance, responsable, entradas, salidas y las actividades de
acuerdo con el ciclo PHVA. (Ministerio de Trabajo Republica de Colombia, 2013)
Cliente: Organización, entidad, proceso o persona que recibe un producto y/o servicio.
(Ministerio de Trabajo Republica de Colombia, 2013)
Código: Conjunto de letras, números y/o símbolos que permiten identificar un documento en
forma Particular. (www.expero2.eu/, 2011)
Copia Controlada: Es el documento copia del original, sobre el cual existe control y
responsabilidad para informar y suministrar las actualizaciones que se realicen. (Ministerio de
Trabajo Republica de Colombia, 2013)
Copia No Controlada: Copia del documento original en medio físico o magnético entregado a
un tercero con fines de información. Estas copias están identificadas con la leyenda “COPIA NO
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CONTROLADA”, sobre estas no hay responsabilidad de actualización. (Ministerio de Trabajo
Republica de Colombia, 2013)
Distribución: es la actividad por medio de la cual un documento aprobado se entrega a los
interesados para su aplicación. (Ministerio de Trabajo Republica de Colombia, 2013)
Documento: Información y su medio de soporte (procedimientos, instructivos, formatos, planes,
programas, matrices, documentos de origen externo; entre otros). (Ministerio de Trabajo
Republica de Colombia, 2013)
Documento Externo: Es aquel elaborado por entes externos a la institución pero que inciden en
la ejecución de los procesos y procedimientos del Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en
el Trabajo. Entre los documentos externos se pueden considerar normas, códigos, leyes, decretos,
resoluciones, manuales entre otros. (Ministerio de Trabajo Republica de Colombia, 2013).
Documento Obsoleto: Es un documento que ha perdido su vigencia en fecha o contenido.
(Ministerio de Trabajo Republica de Colombia, 2013)
Formato: Documento diseñado para la recolección de información y que proporciona evidencia
de una acción. (Ministerio de Trabajo Republica de Colombia, 2013)
Guía: Pautas de acción, esenciales ante un problema, establece recomendaciones, sugerencias u
orientaciones sobre un tema específico. (www.expero2.eu/, 2011)
Instructivo: Documento que describe de forma secuencial y con alto nivel de detalle actividades
u operaciones muy específicas. (www.expero2.eu/, 2011)
Listado Maestro de Documentos: Lista en la cual se relacionan los documentos controlados del
Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo. (Ministerio de Trabajo Republica de
Colombia, 2013).
Modificación: Mecanismo a través del cual se realizan cambios necesarios en los documentos.
Pueden ser de forma o de fondo. (Ministerio de Salud, 2009)
PHVA: Corresponde a las siglas del Planear, Hacer, Verificar y Actuar. (Ministerio de Trabajo
Republica de Colombia, 2013)
Política: Documento que define directrices. (Ministerio de Trabajo Republica de Colombia,
2013)
Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso. Es
recomendable que los procedimientos definan, como mínimo: quién hace qué, dónde, cuándo,
porqué y cómo. (Ministerio de Trabajo Republica de Colombia, 2013).
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Proceso: Conjunto de actividades relacionadas mutuamente o que interactúan para generar valor
y las cuales transforman elementos de entrada en resultados. (www.expero2.eu/, 2011)
Programa: Son documentos escritos que definen con claridad los objetivos de una organización
y describe los métodos que se van a emplear para alcanzar dichos propósitos. (Ministerio de
Salud, 2009)
Publicación: Es el proceso que permite dar a conocer un documento. (www.expero2.eu/, 2011)
Registro: Un documento que suministra evidencia objetiva de las actividades efectuadas o de los
resultados alcanzados. (Ministerio de Salud, 2009)
Revisión: Actividad emprendida para asegurar la conveniencia, adecuación, eficacia, eficiencia
y efectividad del tema objeto de la revisión, para alcanzar unos objetivos establecidos.
(Ministerio de Trabajo Republica de Colombia, 2013).
SG-SST: Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo. (Ministerio de Trabajo
Republica de Colombia, 2013).
Versión: Señala el número de veces que se han efectuado modificaciones al documento. La
primera versión corresponde al número uno (1.0), para la segunda versión correspondería al
número dos (2.0). (Ministerio de Trabajo Republica de Colombia, 2013).
4. RESPONSABLE DE LA ELABORACIÓN, APROBACIÓN Y REVISIÓN DE
DOCUMENTOS DEL SG-SST
El encargado de la elaboración y revisión de los documentos del Sistema de Gestión de la
Seguridad y Salud en el Trabajo, también es responsable del Sistema de Gestión de la Seguridad
y Salud en el Trabajo. La aceptación de los documentos del SG-SST es compromiso del
representante legal de la empresa.
5. GENERALIDADES DEL PROCEDIMIENTO
Suponiendo que sea necesario realizar algún tipo de variación en los documentos del Sistema de
Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo como: Modificaciones de ortografía, redacción,
entre otras. Esto será posible sin requerir un cambio de versión del documento, trámite de la
solicitud de modificación, o recolección de firmas.
Los documentos entrarán en vigencia después de su aceptación.
Los documentos del SG-SST de la empresa, incluirán los siguientes requisitos:
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Deben ser entendibles, puntuales y breves.
Manejar conceptos técnicos evitando la terminología común. En caso de utilizarse, debe
estar entre paréntesis, seguida del término técnico.
Se debe emplear el Sistema Internacional de Unidades.
Manejar abreviaturas y símbolos aprobados por la empresa o en las NTC (Normas Técnicas
Colombianas) correspondientes.
Los documentos del Sistema de Documentación de la empresa son dinámicos en su
totalidad, permitiendo, su supervisión constante y ajustes según la variación o mejoramiento
de procesos.
Se sugiere llevar los documentos del sistema de gestión en medio magnético. la información
de estos será enviada vía correo electrónico o publicándolos en carpeta publica, según sea el
caso.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
 Decreto 1072 de 2015
 http://www.expero2.eu/. (2011). Glosario de Terminología Sobre Sistemas de Gestión de la
Calidad. Obtenido de http://www.expero2.eu/: http://www.expero2.eu/
 Ministerio de Salud. (2009). Curso de gestion en las redes de establecimientos de salud y
sitios de trabajo. Lima, Peru.
 Ministerio de Trabajo Republica de Colombia. (2013). Procedimiento Elaboración y
Control de Documentos. Bogotá, Colombia.

7. DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES
#
1

2

3

REGISTRO/
DOCUMENTO
los Solicitud para crear,
IDENTIFICAR NECESIDAD DE CREAR, Todos
trabajadores
de
la modificar o retirar
MODIFICAR O RETIRAR DOCUMENTO.
Todo trabajador tiene el derecho de comunicar empresa
documento.
al responsable del SG-SST, los requisitos para la
elaboración, modificación o retiro de
documentos del SG-SST. Esta se estipula en el
formato: Solicitud para crear, cambiar, retirar
documento, justificando la solicitud.
ACTIVIDAD

RESPONSABLE

EVALUAR
LAS
NECESIDADES Responsable
SG-SST
PRESENTADAS
Estudiar la viabilidad de creación, modificación,
anulación o retiro de documentos.
AUTORIZAR
LA
ELABORACIÓN, Responsable
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MODIFICACIÓN
O RETIRO DE DOCUMENTOS
Evaluar los requisitos pertinentes para el
cumplimiento de los requisitos legales, de las
normas soporte del SG-SST.
Si es aprobado da respuesta al trabajador.
Continúa actividad 4.
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modificar o retirar
documento.

Si no es aprobado, contiene la respectiva
justificación. Fin del procedimiento.

4

5

6

7

8

9

Si es una anulación o suspensión del objeto
obsoleto, continúa en la actividad 10.
ELABORAR
O
MODIFICAR
LOS
DOCUMENTOS
El encargado de la realización o modificación
del documento, puede elaborar o efectuar
cambios del mismo según lo establecido en los
lineamientos del documento.
REVISAR EL DOCUMENTO.
Observar si el documento está coherente según
las pautas establecidas en el Sistema de Gestión
y en la normatividad vigente.
Si no cumple se devuelve a la Actividad 4.
CODIFICAR EL DOCUMENTO.
Comprobar que el documento cumpla con los
requisitos establecidos. Se debe determinar un
código, número de versión y fecha de acuerdo.
APROBAR EL DOCUMENTO
Remitir el documento vía correo electrónico
para su debida aceptación
a la persona
encargada quien da su aprobación al responsable
del SG-SST a través de correo electrónico.
ACTUALIZAR LISTADO MAESTRO DE
DOCUMENTOS.
Renovar el Listado Maestro de Documentos con
el documento actualizado o con la información
del documento modificado.
DISTRIBUIR Y DIVULGAR
Reconocer al personal vinculado con el
documento e informar mediante correo
electrónico, sobre los cambios efectuados,
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Preliminar

Responsable
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del Documento
preliminar

Responsable
SG-SST

del Documento
codificado

Representante legal

Correo electrónico

Responsable
SG-SST

del Listado Maestro de
documentos
actualizado

Responsable
SG-SST

del Publicar en cartelera
Correo electrónico
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igualmente si se trata de una creación.
Notificar en cartelera para los trabajadores que
no cuenten con correo electrónico.
Informar acerca de los documentos en el lugar
de trabajo para corroborar su entendimiento,
comprensión e implementación inmediata, Se
informará acerca de la ruta o medio para acceder
al documento
10 RETIRAR EL DOCUMENTO OBSOLETO Responsable
SG-SST
11 COMUNICAR DOCUMENTO OBSOLETO Responsable
Se debe informar acerca del retiro de SG-SST
documentos obsoletos del listado maestro de
documentos, para evitar el uso de estos.
12 FIN

del Listado Maestro de
documentos
actualizado
del Publicación
de
cartelera
Correo electrónico

8. RETIRAR DOCUMENTO
En el proceso de elaboración y revisión de documentos, se considera el retiro de documentos, por
los siguientes motivos



Cambios notables en la descripción del proceso.
No aplicabilidad del documento por cambios en el proceso general.

Los documentos deben ser destruidos al momento de entregar las nuevas copias y conservados
en medio magnético
9. LUGAR DE ALMACENAMIENTO
El lugar donde los documentos son conservados es responsabilidad del encargado del SG-SST.
Estos documentos deben resguardarse de cualquier tipo de daños como; humedad, rotura,
desteñido, pérdida y deterioro, de igual manera evitar el uso y manipulación indebida.
10. ACCESO POR PARTE DEL RESPONSABLE DEL SG-SST
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El responsable del SG-SST tiene acceso a todos los documentos y registros excluyendo el acceso
a historias clínicas ocupacionales de los trabajadores cuando no tenga perfil de médico
especialista en seguridad y salud en el trabajo.
11. DOCUMENTOS A CONSERVAR
Los documentos nombrados a continuación deben ser recopilados por un periodo de 20 años
desde el momento en que termina la relación laboral del trabajador con la empresa:


Resultados de los perfiles., epidemiológicos de salud de los trabajadores, conceptos de
exámenes de ingreso, periódicos y de retiro de los trabajadores, dado el caso en el que el
trabajador cuente con los servicios de médico especialista en áreas relacionadas a la
seguridad y salud en el trabajo.



Si la empresa posee el servicio médico especialista en áreas relacionadas a la seguridad y
salud en el trabajo los resultados de exámenes de ingreso, periódicos y de egreso, así como
los resultados de los exámenes complementarios como paraclínicos, pruebas de monitoreo
biológico, audiometrías, espirometrías, radiografías de tórax y en general, realizadas con el
objetivo de inspeccionar los efectos hacia la salud de la exposición a peligros y riesgos, la
reserva y custodia de los mismos está a cargo del médico correspondiente.



Resultados de controles y monitoreo de ambientes de trabajo, de los programas de vigilancia
y control de los peligros y riesgos en seguridad y salud en el trabajo.



Registros de actividades de formación y entrenamiento en seguridad y salud en el trabajo.



Exploración del suministro de elementos y equipos de protección personal.



Para los demás documentos y registros, el empleador debe desarrollar y cumplir con un
sistema de archivo o conservación documental, dado el caso, según la normatividad vigente y
políticas de la empresa.

12. LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS
Ver anexo Listado maestro de documentos.
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LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

Código

Nombre

Fecha
elaboración

Fecha
revisión

MEDIO
Magn.

SG-SST-1

Diagnostico inicial SG-SST

Mar-17

Mar-18

SG-SST-2

Acta de nombramiento responsable SG-SST

Mar-17

Mar-18

X

SG-SST-3

Política de Seguridad y Salud en el Trabajo

Mar-17

Mar-18

SG-SST-4

Política de Tabaquismo

Mar-17

SG-SST-5

Política de alcohol y drogas

SG-SST-6

Físic.
X

REVISIÓN

FECHA

1

Jun-16

Revisión

Genero

Aprobó

1

Resp. SG-SST

Gerencia

X

1

Resp. SG-SST

Gerencia

X

X

1

Resp. SG-SST

Gerencia

Mar-18

X

X

1

Resp. SG-SST

Gerencia

Mar-17

Mar-18

X

X

1

Resp. SG-SST

Gerencia

Divulgación Políticas SG-SST

Mar-17

Mar-18

X

X

1

Resp. SG-SST

Gerencia

SG-SST-7

Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial

Apr-17

Apr-18

X

X

1

Resp. SG-SST

Gerencia

SG-SST-8

Procedimiento Vigía SST

Apr-17

Apr-18

X

X

1

Resp. SG-SST

Gerencia

SG-SST-8.1

Acta de nombramiento Vigia

Apr-17

Apr-18

X

X

1

Resp. SG-SST

Gerencia

SG-SST-8.2

Formato acta de reunión Vigia

Apr-17

Apr-18

X

X

1

Resp. SG-SST

Gerencia

SG-SST-9

Política de convivencia

May-17

May-18

X

1

Resp. SG-SST

Gerencia

SG-SST-9.1

Formato Presentación quejas comité de convivencia

May-17

May-18

X

1

Resp. SG-SST

Gerencia

SG-SST-10

Consolidado presupuesto SG-SST

Jun-17

Jun-18

X

1

Resp. SG-SST

Gerencia

SG-SST-11

Documento Programa de capacitación SG-SST

Jun-17

Jun-18

X

1

Resp. SG-SST

Gerencia

SG-SST-11.1

Inducción nuevo trabajador

Jun-17

Jun-18

X

1

Resp. SG-SST

Gerencia

SG-SST-11.2

Formato asistencia capacitación

Jun-17

Jun-18

X

1

Resp. SG-SST

Gerencia

SG-SST-11.3

Matriz control capacitación

Jun-17

Jun-18

X

1

Resp. SG-SST

Gerencia

SG-SST-11.4

Cartilla capacitaciones semanales

Jun-17

Jun-18

X

1

Resp. SG-SST

Gerencia

SG-SST-12

Control de documentos

Jun-17

Jun-18

X

1

Resp. SG-SST

Gerencia

SG-SST-13

Listado maestro de documentos

Jul-17

Jul-18

X

1

Resp. SG-SST

Gerencia

SG-SST-14

Manual de funciones con responsabilidades por cargo frente al SG-SST

Jul-17

Jul-18

X

1

Resp. SG-SST

Gerencia

SG-SST-15

Responsabilidades por cargo SG-SST

Jul-17

Jul-18

X

1

Resp. SG-SST

Gerencia

SG-SST-16

Cronograma Acciones correctivas y preventivas

Jul-17

Jul-18

X

1

Resp. SG-SST

Gerencia

SG-SST-17

Documento indicadores del SG-SST

Jul-17

Jul-18

X

1

Resp. SG-SST

Gerencia

SG-SST-17.1

Matriz indicadores del SG-SST (Estructura, proceso y resultado)

Jul-17

Jul-18

X

1

Resp. SG-SST

Gerencia

SG-SST-17.2

Matriz Seguimiento indicadores del SG-SST

Jul-17

Jul-18

X

1

Resp. SG-SST

Gerencia
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SG-SST-17.3

Matriz objetivos y metas SG-SST

Jul-17

Jul-18

X

1

Resp. SG-SST

Gerencia

SG-SST-18

Matriz de requisitos legales

Jul-17

Jul-18

X

1

Resp. SG-SST

Gerencia

SG-SST-19

Matriz identificación de peligros

Jul-17

Jul-18

X

1

Resp. SG-SST

Gerencia

SG-SST-19.1

Cronograma Matriz identificación de peligros

Jul-17

Jul-18

X

1

Resp. SG-SST

Gerencia

SG-SST-20

Manual de inspecciones de seguridad

Jul-17

Jul-18

X

1

Resp. SG-SST

Gerencia

SG-SST-20.1

Formato Inspecciones oficinas

Jul-17

Jul-18

X

1

Resp. SG-SST

Gerencia

SG-SST-20.2

Formato Inspecciones vehículos

Jul-17

Jul-18

X

1

Resp. SG-SST

Gerencia

SG-SST-20.3

Formato inspección almacen

Jul-17

Jul-18

X

1

Resp. SG-SST

Gerencia

SG-SST-20.4

Formato inspeccion generaal

Jul-17

Jul-18

X

1

Resp. SG-SST

Gerencia

SG-SST-20.5

Procedimiento inspeccion general

Jul-17

Jul-18

X

1

Resp. SG-SST

Gerencia

SG-SST-21

Comunicación Acc/Inc/condicion o acto inseguro

Jul-17

Jul-18

X

1

Resp. SG-SST

Gerencia

SG-SST-22

Profesiograma

Jul-17

Jul-18

X

1

Resp. SG-SST

Gerencia

SG-SST-22.1

Diagnostico de salud

Aug-17

Aug-18

X

1

Resp. SG-SST

Gerencia

SG-SST-24

Sistemas de inteligencia epidemiológica

Nov-17

Nov-18

X

1

Resp. SG-SST

Gerencia

SG-SST-25

Matriz estadísticas de ausentismo

Dec-17

Dec-18

X

1

Resp. SG-SST

Gerencia

SG-SST-26

Formato seguimiento a casos médicos con recomendación o restricción

Jul-17

Jan-19

X

1

Resp. SG-SST

Gerencia

SG-SST-27

Programa de reintegro laboral

Jul-17

Jul-18

X

1

Resp. SG-SST

Gerencia

SG-SST-27.1

Formatos programa reintegro laboral

Jul-17

Jul-18

X

1

Resp. SG-SST

Gerencia

SG-SST-28

Estudio sociodemografico

Jul-17

Jul-18

X

1

Resp. SG-SST

Gerencia

SG-SST-28.1

Bateria de riesgo psicosocial

1

Resp. SG-SST

Gerencia

SG-SST-29

Identificación riesgos de Salud Publica

Jul-17

Jul-18

X

1

Resp. SG-SST

Gerencia

SG-SST-30

Instructivo EPP

Jul-17

Jul-18

X

1

Resp. SG-SST

Gerencia

SG-SST-30.1

Formato entrega EPP

Jul-17

Jul-18

X

1

Resp. SG-SST

Gerencia

SG-SST-30.2

Formato EPP por cargo

Jul-17

Jul-18

X

1

Resp. SG-SST

Gerencia

SG-SST-30.3

Inspección EPP

Jul-17

Jul-18

X

1

Resp. SG-SST

Gerencia

SG-SST-31

Estudios higiénicos de: Iluminación, ruido, temperaturas,
vibraciones, evaluaciones biomecánicas, material particulado, etc.

1

Resp. SG-SST

Gerencia

SG-SST-32

Programa de Riesgo Quimico

Aug-17

Aug-18

X

1

Resp. SG-SST

Gerencia

SG-SST-32.1

Inventario productos quimicos

Aug-17

Aug-18

X

1

Resp. SG-SST

Gerencia

SG-SST-32.2

Hojas de seguridad productos quimicos

Aug-17

Aug-18

X

SG-SST-33

Programa de Orden y Aseo

Aug-17

Aug-18

X

1

Resp. SG-SST

Gerencia

SG-SST-33.1

Formatos programa orden y aseo

Aug-17

Aug-18

X

1

Resp. SG-SST

Gerencia
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SG-SST-33.2

Guia manejo de materiales solidos y peligrosos

Aug-17

Aug-18

X

1

Resp. SG-SST

Gerencia

SG-SST-34

Plan de Emergencias

Aug-17

Aug-18

X

1

Resp. SG-SST

Gerencia

SG-SST-34.1

Analisis de Vulnerabilidad

Aug-17

Aug-18

X

1

Resp. SG-SST

Gerencia

SG-SST-34.2

Planos de Evacuación

Aug-17

Aug-18

X

1

Resp. SG-SST

Gerencia

SG-SST-34.3

Reglamento brigada de emergencias

Aug-17

Aug-18

X

1

Resp. SG-SST

Gerencia

SG-SST-34.4

Hoja de vida brigadista

Aug-17

Aug-18

X

1

Resp. SG-SST

Gerencia

SG-SST-35

Normas contratistas

Aug-17

Aug-18

X

1

Resp. SG-SST

Gerencia

SG-SST-36

Selección y evaluación proveedores y contratistas

Aug-17

Aug-18

X

1

Resp. SG-SST

Gerencia

SG-SST-36.1

Formatos Selección y evaluación proveedores y contratistas

Aug-17

Aug-18

X

1

Resp. SG-SST

Gerencia

SG-SST-36.2

Listado contratistas homologados

Aug-17

Aug-18

X

1

Resp. SG-SST

Gerencia

SG-SST-36.3

Listado proveedores homologados

Aug-17

Aug-18

X

1

Resp. SG-SST

Gerencia

SG-SST-37

Programa de estadisticas de accidentalidad

Aug-17

Aug-18

X

1

Resp. SG-SST

Gerencia

SG-SST-38

Procedimiento Investigacion de accidente

Aug-17

Aug-18

X

1

Resp. SG-SST

Gerencia

SG-SST-38.1

Formato inv. Accidente de trabajo

Aug-17

Aug-18

X

1

Resp. SG-SST

Gerencia

SG-SST-38.2

Procedimiento en caso de accidente

Aug-17

Aug-18

X

SG-SST-39

Procedimiento acciones correctivas y preventivas

Aug-17

Aug-18

X

1

Resp. SG-SST

Gerencia

SG-SST-40

Procedimiento comunicaciones

Aug-17

Aug-18

X

1

Resp. SG-SST

Gerencia

SG-SST-41

Procedimiento adquisiciones

Aug-17

Aug-18

X

1

Resp. SG-SST

Gerencia

SG-SST-42

Procedimiento gestión del cambio

Aug-17

Aug-18

X

1

Resp. SG-SST

Gerencia

SG-SST-43

Cronograma Plan de trabajo Anual

Aug-17

Aug-18

X

1

Resp. SG-SST

Gerencia

SG-SST-44

Auditoria y Revisión anual

Aug-17

Aug-18

X

1

Resp. SG-SST

Gerencia

SG-SST-44.1

Formato auditoria anual alta dirección

Aug-17

Aug-18

X

1

Resp. SG-SST

Gerencia

OTROS (Documentos contratación externa)
SG-SST-45

Programa demarcación y señalización de áreas

1

Resp. SG-SST

Gerencia

SG-SST-47

Programa riesgo ergonómico

1

Resp. SG-SST

Gerencia

SG-SST-48

Programa de mantenimiento de equipos y herramientas.

1

Resp. SG-SST

Gerencia

SG-SST-48.1

Procedimiento Mantenimiento Preventivo / Correctivo

1

Resp. SG-SST

Gerencia

SG-SST-48.2

Inventario maquinas y equipos

1

Resp. SG-SST

Gerencia

SG-SST-48.3

Hoja de vida Maquinas y equipos

1

Resp. SG-SST

Gerencia
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Parámetro

Actividad

Documento Sg-sst

Capacitación a todo el
personal en SG-SST

Documento Sg-sst

Elaboración Evaluación
anual

Políticas de SGSST

Responsables

Observaciones

X

Jefe del SG-SST o Jefe de
SST

Se realizara en cada inducción
de ingreso

X

Representante Legal y
Jefe SG-SST

Se efectuara anualmente

Capacitación políticas del
SG-SST-Tabaquismo y
alcohol y drogas

Jefe del SG-SST o Jefe de
SST

Se realizara en cada inducción
de ingreso / la política de SST
debe estar en lugar visible.

RHySI

Capacitación Reglamento de
HySI

Jefe del SG-SST o Jefe de
SST

Se realizara en cada inducción
de ingreso

VIGIA

Reunión VIGIA

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

Gerencia, COPASST O
Vigía

Se realizara todos los meses

VIGIA

Llevar las actas dereunión
de Vigía

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

Secretario
COPASST/Vigía

Se realizara todos los meses

VIGIA

Seguimiento a cronograma
Vigía

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

Jefe del SG-SST o Jefe de
SST

Se realizara todos los meses

Presupuesto

Elaboración y seguimiento
presupuesto SG-SST

X

Jefe del SG-SST ,Jefe de
SST, Gerencia, área
contable.

Se realizara bimensual

Capacitación

Capacitaciones de seguridad

X

Jefe del SG-SST o Jefe de
SST

Se dictara una capacitación
mensual, no olvidar hacer
firmar formato de asistencia.

Capacitación

Inducción nuevo trabajador
o cambio de cargo

Jefe del SG-SST o Jefe de
SST

Se capacitara de cuerdo a
ingreso de personal

Capacitación

Seguimiento cronograma
Capacitación

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

Jefe del SG-SST o Jefe de
SST

Alimentar la matriz de
capacitación e indicadores

Control de
documentos

Mantener el control de
todos los documentos del
SG-SST

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

Jefe del SG-SST o Jefe de
SST

Verificar manejo de
documentos en el manual de
control de documentos.

Manual de
funciones

Mantener al día los
manuales de funciones con
responsabilidades frente al
SG-SST

Cronograma

Alimentar y hacer
seguimiento al cronograma
de acciones correctivas y
preventivas

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

Jefe del SG-SST o Jefe de
SST

Se alimentara a penas se
tengan datos, sin importar
fecha.

Indicadores

Llevar los indicadores de
gestión y hacer seguimiento

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

Jefe del SG-SST o Jefe de
SST

Alimentar mensualmente la
matriz de indicadores.

Objetivos y metas

Hacer seguimiento a los
objetivos y metas derivados
de los indicadores del SGSST

X

X

X

X

Jefe del SG-SST o Jefe de
SST

Seguimiento cada tres meses.

Requisitos Legales

Seguimiento a la matriz de
requisitos legales

X

X

X

X

Jefe del SG-SST o Jefe de
SST

Seguimiento cada tres meses.

Identificación de
peligros

Alimentar matriz
identificación de peligros

X

Jefe del SG-SST o Jefe de
SST

Inspección y alimentación a la
matriz de peligros, se hará
anualmente.

Identificación de
peligros

Seguimiento cronograma
matriz de peligros

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

Jefe del SG-SST o Jefe de
SST / COPASST

Mensualmente se hará
seguimiento al cronograma de
la matriz de peligros.

Inspecciones

Hacer Inspecciones de
seguridad.

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

Jefe SG-SST - Jefes de
área, Supervisores.

De acuerdo a cronograma
especificado en el programa de
inspecciones.

Exámenes médicos

Realización anual de
exámenes médicos de
acuerdo a profesiograma

X

Jefe del SG-SST o Jefe de
SST/RRHH

Se hará anualmente, teniendo
en cuenta el profesiograma.

PVE

Desarrollo de programa de
vigilancia epidemiológica

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

Jefe del SG-SST o Jefe de
SST/RRHH

Desarrollo PVE de acuerdo a
resultados de DX medico y
mediciones laborales.

Estadísticas

Alimentación estadísticas de
accidentalidad.

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

Jefe del SG-SST o Jefe de
SST

Alimentar matriz de
accidentalidad de acuerdo a
datos de accidentalidad.

ENE

FEB

MAR

ABR

X

X

X

MAY

JUN

X

X

X

JUL

AGT

X

X

X

SEP

OCT

X

X

X

NOV

DIC

X

X

X

X

Cuando se presenten cambios,
Jefe del SG-SST o Jefe de
en cargos, o responsabilidades
SST / RRHH
frente al SG-SST
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Jefe del SG-SST o Jefe de
SST

Alimentar matriz de
accidentalidad de acuerdo a
datos de ausentismo.

Investigación accidentes de
trabajo

Jefe del SG-SST o Jefe de
SST

Se efectuara al momento de
ocurrencia del accidente.

Estudio
sociodemográfico

Efectuar estudio
sociodemográfico

Jefe del SG-SST o Jefe de
SST

A todos los funcionarios e
ingreso de los mismos.

Psicosocial

Desarrollo programa de
riesgo psicosocial y
seguimiento estudio
sociodemográfico

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

Jefe del SG-SST o Jefe de
SST

Apoyarse de psicólogo
especialista en Salud
Ocupacional

Salud Publica

Desarrollo programa de
salud publica

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

Jefe del SG-SST o Jefe de
SST

Capacitar al personal de
acuerdo al programa de salud
publica de la compañía.

Dotación

Entrega de dotación

X

Jefe del SG-SST o Jefe de
SST/RRHH

Se debe entregar por ley tres
veces al año.

EPP

Entrega EPP

Jefe del SG-SST o Jefe de
SST/RRHH

Se entregaran por tiempo o
reposición dependiendo de
uso, desgaste, fecha.

Dotación /EPP

Inspección dotación y EPP

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

Jefes, Supervisores,
Trabajadores.

Dependiendo la actividad y
cronograma de inspecciones.

Plan de
emergencias

Capacitación brigadas de
emergencia.

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

ARL - proveedores

Se debe capacitar y entrenar
mensualmente.

Plan de
emergencias

Simulacros de evacuación

X

Jefe del SG-SST o Jefe de
SST / Brigadas

Se buscaran falencias y se
desarrollara programa de
mejoras.

Plan de
emergencias

Simulacros de emergencias

Jefe del SG-SST o Jefe de
SST / Brigadas

Se buscaran falencias y se
desarrollara programa de
mejoras.

Orden y aseo

Desarrollo e inspecciones
programa de orden y aseo
"5 S"

Jefes, Supervisores,
Trabajadores.

Ver programa

Contratistas

Evaluación contratistas y
proveedores

Jefes, área de compras,
gerencia.

Ver programa

Cartelera

Alimentar la cartelera de
seguridad

Jefe del SG-SST o Jefe de
SST

Se hara mensualmente

Estadísticas

Alimentación estadísticas de
ausentismo.

Accidentalidad

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X
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X

X

X

X

Nombre

Responsabilidades

Responsables

Documento Sg-sst

Tener conocimiento del documento del SG-SST

Todos

Diagnostico inicial SG-SST

Tener conocimiento del Dx del SG-SST

Representante Legal y Jefe SG-SST

Acta de nombramiento responsable SG-SST

Nombramiento responsable SG-SST

Representante Legal

Política de Seguridad y Salud en el Trabajo

Tener conocimiento del Política del SG-SST

Todos

Política de Tabaquismo

Tener conocimiento del Política del SG-SST

Todos

Política de alcohol y drogas

Tener conocimiento del Política del SG-SST

Todos

Divulgación Políticas SG-SST
Reglamento de Higiene y Seguridad
Industrial
Acta de nombramiento Vigía

Divulgación Políticas

Jefe del SG-SST

Tener conocimiento del RHSST

Todos

Nombramiento del Vigía

Representante Legal

Formato acta de reunión Vigía

Reuniones mensuales

Representante Legal y Jefe SG-SST

Política de convivencia

Tener conocimiento Política convivencia

Todos

Formato Presentación quejas comité de
convivencia

Instalación de buzón de quejas y formatos

Jefe del SG-SST

Consolidado presupuesto SG-SST
Inducción nuevo trabajador

Entrega datos consolidación presupuesto

Jefes de área

Consolidar presupuesto anula SG-SST

Representante legal

Inducción trabajadores nuevos y contratistas

Jefes de área

Formato asistencia capacitación

Dictar capacitación quincenal SST

Jefes de área

Matriz control capacitación

Asistente administrativa

Manual de funciones con responsabilidades
por cargo.
Cronograma Acciones correctivas y
preventivas
Matriz Seguimiento indicadores del SGSST

Consolidar datos matriz capacitación
Llevar el control y archivo de documentos SGSST
Elaboración manuales de cargo con
responsabilidades SG-SST
Llevar el cronograma de Acciones prev y
correct.
Llevar los indicadores del SG-SST
Mensualmente

Matriz objetivos y metas SG-SST

Elaboración de metas y objetivos SG-SST

Representante Legal y Jefe SG-SST

Matriz identificación de peligros
Cronograma Matriz identificación de
peligros

Conocimiento de la matriz de peligros
Disminución de riesgos de acuerdo a matriz e
peligros

Todos

Manual de inspecciones de seguridad

Elaboración de inspecciones de áreas

Comunicación Acc/Inc/condición o acto
inseguro

Diagnostico de salud

Instalación buzón y seguimiento a
comunicaciones entregadas
Seguimiento a exámenes médicos de acuerdo a
Profesiograma
Entrega DX de salud

Sistemas de inteligencia epidemiológica

Desarrollo de SIE de acuerdo a DX de salud

Control de documentos

Profesiograma

Representante Legal y Jefe SG-SST
Representante Legal y Jefe SG-SST
Jefe del SG-SST
Jefe del SG-SST

Responsables de acuerdo a datos de la matriz
Todos e acuerdo a periodicidad dada en el
documentos de inspecciones
Jefe SG-SST
Representante Legal
laboratorio clínico
Depende de resultados

Matriz estadísticas de ausentismo

Desarrollo matriz de ausentismo

Asistente administrativa

Matriz estadísticas de ausentismo

Seguimiento matriz de ausentismo

Representante Legal y Jefe SG-SST

Formato seguimiento a casos médicos

Seguimiento a casos Médicos

Asistente administrativa

Estudio sociodemográfico

Elaboración estudio socio demográfico

Asistente administrativa

Batería de riesgo psicosocial

Desarrollo batería riesgo Psicosocial

Psicóloga Externa

Identificación riesgos de Salud Publica

Desarrollo programa Riesgos Salud Publica

Jefe SG-SST

Formato entrega EPI

Entrega EPI

Representante Legal

Formato EPI por cargo

Seguimiento entrega EPI

Jefe SG-SST
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Inspección EPI
Estudios higiénicos de: Iluminación, ruido,
etc.
Programa de Riesgo Químico

Inspección EPI

Jefes de área

Elaboración estudios de iluminación y ruido

Higienista externo

Desarrollo programa de riesgo químico

Jefe SG-SST

Inventario productos químicos

Inventario de productos químicos por área

Jefes de área

Hojas de seguridad productos químicos

Conocimiento hojas de seguridad y compartir
dicho conocimiento a su personal a cargo.

Jefes de área

Programa de Orden y Aseo

Desarrollo programa de orden y aseo

Jefes de área

Formatos programa orden y aseo
Guía manejo de materiales solidos y
peligrosos
Plan de Emergencias

Desarrollo programa de orden y aseo

Jefes de área

Desarrollo programa manejo de materiales

Jefe SG-SST

Desarrollo plan de emergencias
Organización Brigada de emergencia,
capacitación y dotación
Hacer cumplir normas a contratistas y forma de
conocimiento de las mismas.

Jefe SG-SST

Selección y evaluación proveedores y
contratistas

Seleccionar y evaluar proveedores y contratistas

Jefes de área

Programa de estadísticas de accidentalidad

Llevar programa de estadísticas de
accidentalidad e inciden talidad

Jefe SG-SST

Procedimiento Investigación de accidente

Investigación de accidentes

Jefe SG-SST - Jefe de área donde ocurrió,
vigía.

Reglamento brigada de emergencias
Normas contratistas

Jefe SG-SST
Jefes de área

Procedimiento adquisiciones

Dar a conocer el procedimiento en caso de
accidente a todo el personal.
Llevar el procedimiento adquisiciones

Cronograma Plan de trabajo Anual

Elaboración cronograma plan de trabajo anual

Representante Legal y Jefe SG-SST

Auditoria y Revisión anual
Programa demarcación y señalización de
áreas

Auditoria y revisión anual
Desarrollo programa demarcación y
señalización de áreas

Ente externo

Programa trabajo seguro en alturas

Desarrollo programa trabajo seguro en alturas

Jefe SG-SST- Jefe mantenimiento

Procedimiento en caso de accidente

Jefe SG-SST
Jefes de área

Jefe mantenimiento

Programa de mantenimiento

desarrollo programa mantenimiento

Jefe mantenimiento

Inventario maquinas y equipos

Hacer inventario de maquinas y equipos

Jefe mantenimiento

Hoja de vida Maquinas y equipos

Hacer hojas de vida de maquinas y equipos

Jefe mantenimiento

249

ORBIT Industrias técnicas
Codigo calidad
Revisión

MANUAL DE FUNCIONES

Fecha de
elaboración
Trabajador

Cargo
Proceso
Jefe Inmediato
Elaborado Por

May-17

Jefe SG-SST - Rep. Legal Aprobado

Representante Legal

1. Perfil y Funciones del cargo

Objetivo
Alcance
Formacion Academica
Conocimientos
especificos
Experiencia
Sexo
Edad
Particulares

Funciones del cargo

Habilidades
Pruebas
Operativas
Medicion y
analisis
Apoyo
Mejora
Otros

Otras actividades que su jefe inmediato le solicite

Responsabilidades
frente al sistema de
gestión de seguridad y
salud en el trabajo.
2. Examenes Medicos Ocupacionales

Examen Medico
Ocupacional de ingreso

Ver Profesiograma

Periodicidad
Examen Medico
Ocupacional periodico

Examen medico de
Egreso
Elementos de
proteccion personal a
utilizar en el cargo

Ver Profesiograma

Ver Profesiograma
No aplica
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4. Capacitacion y Entrenamiento
Induccion Corporativa
Temas especificos de
entrenamiento en el
cargo
Evaluación del
desempeño
Reentrenamiento en el
cargo
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ORBIT Industrias técnicas
Codigo calidad
MANUAL DE FUNCIONES

tornero y auxiliar en pintura

Cargo
Proceso
Jefe Inmediato
Elaborado Por

torno y pintura
Jefe SG-SST - Rep. Legal

Revisión

May-17

Fecha de elaboración
Trabajador
Aprobado

Representante Legal

1. Perfil y Funciones del cargo

Objetivo

Cortar material necesario para ensamble de pasadores, y conteo para entrega. Así
como pintura de productos terminados.

Alcance

Desde el uso de torno para corte, hasta corte con tronzadora y procesos de pintura.

Formacion Academica

bachiller

Conocimientos especificos
Experiencia

Particulares

Sexo
Edad

masculino
desde 18 a 30 añlos

Habilidades

Trabajo en equipo, orden, dinamismo, proactividad

Pruebas
Operativas
Funciones del cargo

Medicion y
analisis
Apoyo
Mejora
Otros

Corte con torno de varilla y tubería agua negra, corte en tronzadora
de varilla y tubería. Pintura por inmersión y compresor.

Otras actividades que su jefe inmediato le solicite

Responsabilidades frente al
sistema de gestión de
seguridad y salud en el
trabajo.
2. Examenes Medicos Ocupacionales

Examen Medico
Ocupacional de ingreso

Ver Profesiograma

Periodicidad
Examen Medico
Ocupacional periodico

Ver Profesiograma
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Ver Profesiograma

Examen medico de Egreso
Elementos de proteccion
personal a utilizar en el
cargo

respirtador, protector auditivo.
4. Capacitacion y Entrenamiento

Induccion Corporativa
Temas especificos de
entrenamiento en el cargo

Inducción higiene y seguridad en el trabajo, recorrido por las zonas de trabajo.
Inducción al torno, instrucción corte con tronzadora, intrusión uso de compresor. Y
dosificación de pintura.

Evaluación del desempeño
Reentrenamiento en el cargo
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ORBIT Industrias técnicas
Codigo
MANUAL DE FUNCIONES

vendedor

Cargo
Proceso
Jefe Inmediato
Elaborado Por

vender
Jefe SG-SST - Rep. Legal

Revisión

May-17

Fecha de elaboración
Trabajador
Aprobado

Representante Legal

1. Perfil y Funciones del cargo

Objetivo
Alcance
Formacion Academica

Vender todos los productos de la empresa, y aumentar el mercado con el cual
se trabaja.
Desde vender, hasta conseguir nuevos clientes.

Conocimientos especificos
Experiencia

Particulares

Sexo
Edad

Femenino

Habilidades

Trabajo en equipo, orden, dinamismo, proactividad

Pruebas

Funciones del cargo

Operativas

Vender todos los productos, aumentar ventas, aumentar
clientes.

Medicion y
analisis
Apoyo
Mejora
Otros

Otras actividades que su jefe inmediato le solicite

Responsabilidades frente
al sistema de gestión de
seguridad y salud en el
trabajo.
2. Examenes Medicos Ocupacionales

Examen Medico
Ocupacional de ingreso

Ver Profesiograma

Periodicidad
Examen Medico
Ocupacional periodico

Ver Profesiograma

Examen medico de Egreso

Ver Profesiograma

254

Elementos de proteccion
personal a utilizar en el
cargo

No aplica
4. Capacitacion y Entrenamiento

Induccion Corporativa

Inducción higiene y seguridad en el trabajo, recorrido por las zonas de trabajo.

Temas especificos de
entrenamiento en el cargo
Evaluación del desempeño
Reentrenamiento en el
cargo
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ORBIT Industrias técnicas
MANUAL DE CARGO

entorchador

Cargo
Proceso
Jefe Inmediato
Elaborado Por

Codigo
Revisión
May-17

Fecha de elaboración

Trabajador
Gerencia administrativa y financiera
Gestión Humana
Aprobado

Gerente de gestión Humana

1. Perfil y Funciones del cargo

Objetivo

Entorchar productos para producción, y productos para venta final

Alcance

Desde corte y preparación de tubería, hasta entorchado y cague de tubería
terminada.

Formacion Academica

bachiller

Conocimientos especificos
Experiencia
Sexo
Edad
Particulares

masculino
desde 18 a 30 años

Habilidades Trabajo en equipo, orden, dinamismo, proactividad
Pruebas
Operativas

Funciones del cargo

Corte de tubería, rellenado, entorchado de tubería y
varillas. Conteo y almacenamiento de material terminado.

Medicion y
analisis

Apoyo
Mejora
Otras actividades que su jefe inmediato le solicite
Otros
2. Examenes Medicos Ocupacionales
Examen
Medico
Optometria
Examen Medico
Ocupacional de ingreso Audiometria
Espirometria

256

Vacunacion
Periodicidad
Visiometria
Examen Medico
Ocupacional periodico

Examen medico de
Egreso

Audiometria
Espirometria
Examen
Medico
3. Posibles Riesgos y Circustacias Especiales

Posibles riesgos
derivados del ambiente
Posibles riesgos
derivados del material/
herramientas de trabajo
Posibles riesgos
derivados de postura y
Posibles riesgos
Psicosociales
Circunstancias
especificas del medio o
Elementos de proteccion
Protector auditivo, protector visual. Guantes
personal a utilizar en el
4. Capacitacion y Entrenamiento

Induccion Corporativa

Temas especificos de
entrenamiento en el
cargo

Inducción higiene y seguridad en el trabajo, recorrido por las zonas de
trabajo.

Instrucción corte con tronzadora, inducción en preparación de tubería
para entorchar. Introducción uso de sistema semiautomático.

Evaluación del
desempeño
Reentrenamiento en el
cargo
5. Indicadores de Gestión
Indicador de medicion
por cargo
Tiempo de oportunidad
Tiempo de cumplimiento
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MANUAL DE CARGO

Codigo
Revisión

empacador

Cargo
Proceso
Jefe Inmediato
Elaborado Por

May-17

Fecha de elaboración

empacador productos Trabajador
gerente general
Gestión Humana
Gerente de gestión Humana
Aprobado
1. Perfil y Funciones del cargo

Objetivo

Recibir, contar y empacar material terminado. Y almacenaje en paquetes de
todos los productos.

Alcance

Desde el conteo de materia, hasta el empaque de productos para entrega
final.

Formacion Academica

bachiller

Conocimientos especificos
Experiencia

Particulares

Sexo
Edad

mujer
desde 18 a 27 años

Habilidades

Trabajo en equipo, orden, dinamismo, proactividad

Pruebas

Operativas

Funciones del cargo

Examen Medico

Empacar productos en bolsas, contarlos y hacer paquetes
para venta al por mayor, conteo de materia prima a
soldadores, contestar llamadas, almacenamiento de paquetes
en estantes, control y diligenciamiento documentos de
entrega.

Medicion y
analisis
Apoyo
Mejora
Otras actividades que su jefe inmediato le solicite
Otros
2. Examenes Medicos Ocupacionales
Examen
Medico
Optometria

258

Examen Medico
Ocupacional de ingreso

Audiometria
Espirometria
Vacunacion
Periodicidad
Visiometria

Examen Medico
Ocupacional periodico
Audiometria
Espirometria
Examen
Examen medico de Egreso
Medico
3. Posibles Riesgos y Circustacias Especiales
Posibles riesgos derivados
del ambiente laboral
Posibles riesgos derivados
del material/
herramientas de trabajo
Posibles riesgos derivados
de postura y movimiento
Posibles riesgos
Psicosociales
Circunstancias especificas
del medio o lugar de
trabajo.
Elementos de proteccion
personal a utilizar en el protector auditivo, guantes
cargo
4. Capacitacion y Entrenamiento

Induccion Corporativa

Temas especificos de
entrenamiento en el cargo

Inducción higiene y seguridad en el trabajo, recorrido por las zonas de
trabajo.

Manejo de máquina de sellado de plástico, inducción en empaque
dependiendo del producto, inducción de material a entregar, inducción
diligenciado de formatos y documentos.

Evaluación del desempeño
Reentrenamiento en el
cargo
5. Indicadores de Gestión

259

Indicador de medicion
por cargo
Tiempo de oportunidad
Tiempo de cumplimiento

260

ORBIT Industrias técnicas
Codigo calidad
MANUAL DE FUNCIONES

pintor

Cargo
Proceso
Jefe Inmediato
Elaborado Por

Revisión

May-17

Fecha de elaboración
Trabajador

Jefe SG-SST - Rep. Legal Aprobado

Representante Legal

1. Perfil y Funciones del cargo

Objetivo

Alcance
Formacion Academica

Recibir materia, pintar, contar y controlar ingreso y salida de material
terminado. Así como cargue de material terminado.
Desde recibir material para pintura, pintar y cargar material terminado para
entrega,
bachiller

Conocimientos especificos
Experiencia

Particulares

Sexo
Edad

Masculino
desde 18 a 25 años

Habilidades

Trabajo en equipo, orden, dinamismo, proactividad

Pruebas
Operativas
Funciones del cargo

Medicion y
analisis
Apoyo
Mejora
Otros

Pintar productos que salen de soldadura, cargue de
camión de entregas, almacenamiento producto terminado,
conteo y control de productos terminados.

Otras actividades que su jefe inmediato le solicite

Responsabilidades frente
al sistema de gestión de
seguridad y salud en el
trabajo.
2. Examenes Medicos Ocupacionales

Examen Medico
Ocupacional de ingreso

Ver Profesiograma

Periodicidad
Examen Medico
Ocupacional periodico

Ver Profesiograma

261

Ver Profesiograma

Examen medico de Egreso
Elementos de proteccion
personal a utilizar en el respirador, protector auditivo
cargo

4. Capacitacion y Entrenamiento
Induccion Corporativa

Inducción higiene y seguridad en el trabajo, recorrido por las zonas de trabajo.

Temas especificos de
entrenamiento en el cargo

Manejo de compresor, manejo de pistola para pintar, dosificación pintura,
inducción en pintura por inmersión. Inducción control mercancía terminada.

Evaluación del desempeño
Reentrenamiento en el
cargo
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Codigo calidad
MANUAL DE FUNCIONES

Soldador 1

Cargo
Proceso
Jefe Inmediato
Elaborado Por

Revisión

Aug-17

Fecha de elaboración

Producción
Gerencia de producción
Jefe SG-SST

Trabajador
Aprobado

Representante Legal

1. Perfil y Funciones del cargo

Objetivo
Alcance
Formacion Academica

Conocimientos especificos

Experiencia

Particulares

Funciones del cargo

Ensamblar y soldar materia prima para entrega de portachapas al proceso de pintura.
Va desde la recepción de la materia prima hasta la entrega al proceso de pintura.
Bachiller
Soldar en la lamina delgada, usar equipos MIG, conocimiento de herramientas
abrasivas.
Experiencia como ornamentador.
Masculino
Sexo
Desde 20 hasta 30 años
Edad
Habilidades

Dinamismo, orden, proactividad.

Pruebas
Operativas
Medicion y
analisis
Apoyo
Mejora
Otros

No aplica
Recibir materia prima, ensamblar las portachapas, soldar las
portachapas, pulirlas, abisagrar y entregar portachapas al

Otras actividades que su jefe inmediato le solicite

Responsabilidades frente
al sistema de gestión de
seguridad y salud en el
trabajo.
2. Examenes Medicos Ocupacionales

Examen Medico
Ocupacional de ingreso

Ver Profesiograma

Periodicidad
Examen Medico
Ocupacional periodico

Ver Profesiograma

Examen medico de Egreso

Ver Profesiograma

263

Elementos de proteccion
Careta de soldadura, careta de herramientas de abrasión, mangas de soldador,
personal a utilizar en el
tapabocas contra humos metalicos, peto,
cargo
4. Capacitacion y Entrenamiento
Induccion Corporativa

Inducción higiene y seguridad en el trabajo, recorrido por las zonas de trabajo.

Instrucción en ensamble de productos, soldadura y calidad del producto. Introducción
Temas especificos de
en uso de herramientas de pulimento. Inducción en el uso del co2
entrenamiento en el cargo
Evaluación del desempeño
Reentrenamiento en el
cargo

264
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Codigo calidad
MANUAL DE FUNCIONES

Cargo
Proceso
Jefe Inmediato
Elaborado Por

Revisión

May-17

repujador de tuberia en torno
Fecha de elaboración
revolver
Trabajador
Jefe SG-SST - Rep. Legal

Aprobado

Representante Legal

1. Perfil y Funciones del cargo

Objetivo

Alcance
Formacion Academica

Recibir materia prima, repujar y contar el material terminado. Entregar tubería
termina para entrega a cliente
Desde el descargue de la tubería a trabajar, hasta cortar y repujar la tubería que
se requiera y el estilo que se necesite..
bachiller

Conocimientos especificos
Experiencia

Particulares

Sexo
Edad

masculino
entre 18-25 años

Habilidades

trabajo en equipo, orden, dinamismo, proactividad

Pruebas
Operativas
Funciones del cargo

Medicion y
analisis
Apoyo
Mejora
Otros

Descargue del material, repujado de tubería en torno
dependiendo del estilo, organizar material terminado en
estantería, corte de material a 3 metros en tronzadora.
Cargue de material terminado para almacenamiento.

Otras actividades que su jefe inmediato le solicite

Responsabilidades frente
al sistema de gestión de
seguridad y salud en el
trabajo.
2. Examenes Medicos Ocupacionales

Examen Medico
Ocupacional de ingreso

Ver Profesiograma

Periodicidad
Examen Medico
Ocupacional periodico

Ver Profesiograma

265

Examen medico de Egreso

Ver Profesiograma

Elementos de proteccion
Protectores auditivos, tapabocas, protector ocular
personal a utilizar en el
4. Capacitacion y Entrenamiento
Induccion Corporativa

Inducción higiene y seguridad en el trabajo, recorrido por las zonas de trabajo.

Instrucción y madejo de torno, Instrucción y madejo de tronzadora, instrucción
Temas especificos de
calidad del producto
entrenamiento en el cargo
Evaluación del desempeño
Reentrenamiento en el
cargo
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Codigo calidad
MANUAL DE FUNCIONES

Cargo
Proceso
Jefe Inmediato
Elaborado Por

Revisión

May-17

operario de maquinaria industrial Fecha de elaboración
Trabajador
Jefe SG-SST - Rep. Legal

Aprobado

Representante Legal

1. Perfil y Funciones del cargo

Objetivo
Alcance
Formacion Academica
Conocimientos
especificos
Experiencia

recibir, controlar y procesar materia prima, para la entrega a la etapa de ensamble.
va desde la recepcion de materia prima, el corte y despiese de la misma. Hasta el
procesamietno del material para entrega a siguiente proceso.
bachiller

Sexo
Edad
Particulares

Habilidades

masculino
entre 18 y 30 años
trabajo en equipo, orden, dinamismo, proactividad

Pruebas

Operativas

corte en guillotina electrica y despiese para estampado de la
materiaprima, conteo de piezas, estampado en troqeuladoras y
corte en troqueladora. Carguie y descargue de material. Conteo
material para entrega a siguiente proceso. Corte con tronzadora.

Medicion y
analisis
Apoyo
Mejora
Otros

Otras actividades que su jefe inmediato le solicite

Funciones del cargo

Responsabilidades
frente al sistema de
gestión de seguridad y
salud en el trabajo.
2. Examenes Medicos Ocupacionales

Examen Medico
Ocupacional de ingreso

Ver Profesiograma

Periodicidad
Examen Medico
Ocupacional periodico

Ver Profesiograma

267

Examen medico de
Egreso
Elementos de proteccion
No aplica
personal a utilizar en el

Ver Profesiograma

4. Capacitacion y Entrenamiento
Induccion Corporativa Inducción higiene y seguridad en el trabajo, recorrido por las zonas de trabajo.
Temas especificos de
entrenamiento en el
cargo

Instrucción manejo de troqueladora y cortadora, instrucción manejo de tronzadora,
manejo de compresor

Evaluación del
desempeño
Reentrenamiento en el
cargo

268
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Codigo calidad
MANUAL DE FUNCIONES

auxiliar de procesos

Cargo
Proceso
Jefe Inmediato
Elaborado Por

operario y transporte
gerencia de produccion
Jefe SG-SST - Rep. Legal

Revisión

May-17

Fecha de elaboración
Trabajador
Aprobado

Representante Legal

1. Perfil y Funciones del cargo

Objetivo
Alcance
Formacion Academica
Conocimientos especificos

recibir, controlar, y llevar a cabo el proceso de produccion en las diferentes
maquinas del proceso; y transporte y entrega de material terminado.
va desde la rececepcion de la materia prima a procesar, hasta la entrega de
producto terminado a cliente
bachiller
conduccion, manejo basico de troqueladora.

Experiencia

Particulares

Sexo
Edad

masculino
de 18 a 27 años

Habilidades

trabajo en equipo, orden, atencion, proactividad

Pruebas

Operativas

trabajo en troqeualdora, trabajo en guillotina eletrica,
ensable de bisdagras. Monte y desmonte de moldes, corte
con tronzadora. Cargue y descargue de materia prima y
producto terminado. Pintura y acabado de productos.
Entrega de material terminado. limpieza y mantenimiento
de vehiculo.

Funciones del cargo
Medicion y
analisis
Apoyo
Mejora
Otros

Otras actividades que su jefe inmediato le solicite

Responsabilidades frente
al sistema de gestión de
seguridad y salud en el
trabajo.
2. Examenes Medicos Ocupacionales

Examen Medico
Ocupacional de ingreso

Ver Profesiograma

Periodicidad
Examen Medico
Ocupacional periodico

Ver Profesiograma
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Ver Profesiograma

Examen medico de Egreso
Elementos de proteccion
No aplica
personal a utilizar en el

4. Capacitacion y Entrenamiento
Induccion Corporativa
Temas especificos de
entrenamiento en el cargo

Inducción higiene y seguridad en el trabajo, recorrido por las zonas de trabajo.
Instrucción manejo de troqueladora y cortadora, instrucción manejo de
tronzadora, manejo de compresor

Evaluación del desempeño
Reentrenamiento en el
cargo
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Codigo calidad
MANUAL DE FUNCIONES

Cargo

Fecha de elaboración

Proceso
Jefe Inmediato
Elaborado Por

Trabajador
Jefe SG-SST - Rep. Legal

Aprobado

Revisión

Representante Legal

1. Perfil y Funciones del cargo

Objetivo
Alcance
Formacion Academica
Conocimientos especificos
Experiencia
Sexo
Edad
Particulares

Funciones del cargo

Habilidades
Pruebas
Operativas
Medicion y
analisis
Apoyo
Mejora
Otros

Otras actividades que su jefe inmediato le solicite

Responsabilidades frente
al sistema de gestión de
seguridad y salud en el
trabajo.
2. Examenes Medicos Ocupacionales

Examen Medico
Ocupacional de ingreso

Ver Profesiograma

Periodicidad
Examen Medico
Ocupacional periodico

Ver Profesiograma

Examen medico de Egreso

Ver Profesiograma

Elementos de proteccion
personal a utilizar en el
cargo

No aplica
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May-17

4. Capacitacion y Entrenamiento
Induccion Corporativa
Temas especificos de
entrenamiento en el cargo
Evaluación del desempeño
Reentrenamiento en el
cargo
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RESPONSABILIDADADES POR CARGO FRENTE AL SG-SST

REPRESENTANTE LEGAL, de acuerdo a la normatividad vigente se incluyen las siguientes
responsabilidades:



















Delimitar, firmar e informar acerca de la política de Seguridad y Salud en el Trabajo mediante
documento escrito, respaldar la política de seguridad y salud en el trabajo de la empresa.
Establecer, fundamentar y notificar las responsabilidades concretas en Seguridad y Salud en el
Trabajo SST para todos los niveles de organización, incluida la alta dirección.
Informar internamente acerca de las cuentas en relación con su ejercicio en cuanto a sus
responsabilidades con el SG-SST.
Definir y asignar todos los medios financieros, técnicos y personal requerido para el diseño,
ejecución, estudio, evaluación y mejoramiento de los métodos de prevención y control, para la
gestión eficaz de los peligros y riesgos en el lugar de trabajo y también, para que los encargados de
la seguridad y salud en el trabajo en la empresa, el Comité Paritario o Vigía de Seguridad y Salud
en el Trabajo según corresponda, desempeñen correctamente sus funciones.
Certificar el cumplimiento adecuado de la normatividad nacional vigente en materia de seguridad y
salud en el trabajo, en relación con los estándares mínimos del Sistema Obligatorio de Garantía de
Calidad del Sistema General de Riesgos Laborales requeridos por el artículo 14 de la Ley 1562 de
2012.
Acoger las disposiciones necesarias para el desarrollo de las medidas de identificación de peligros,
evaluación y valoración de los riesgos y establecimiento de controles que eviten daños a la salud de
los trabajadores y/o contratistas, equipos e instalaciones.
Planificar y aplicar un plan de trabajo para cumplir los objetivos propuestos en el Sistema de
Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, identificando claramente metas,
responsabilidades, recursos y cronograma de actividades, en relación con los patrones mínimos del
Sistema Obligatorio de Garantía de Calidad del Sistema General de Riesgos Laborales.
Implementar y desarrollar acciones para la prevención de accidentes de trabajo y enfermedades
laborales, y promoción de la salud en el Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo
SG-SST, de cumplimiento con la normatividad vigente.
Aseverar la toma de medidas eficientes que certifiquen la contribución de todos los trabajadores y
sus representantes ante el Comité Paritario o Vigía de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Comunicar a todos los trabajadores y/o contratistas, y representantes ante el Comité Paritario o el
Vigía de Seguridad y Salud en el Trabajo, de acuerdo a la normatividad vigente, para el desarrollo
de todos los períodos del Sistema de Gestión de Seguridad de la Salud en el Trabajo SG-SST de la
misma manera, se debe evaluar las sugerencias emitidas para el mejoramiento del SG-SST
Asegurar la capacitación de trabajadores en relación a todo lo concerniente a seguridad y salud en
el trabajo según las cualidades de la empresa, la identificación de peligros, la evaluación y,
valoración de riesgos relacionados con su trabajo, incluidas las disposiciones acordes a situaciones
de emergencia, sujetas a la jornada laboral de los trabajadores directos o en el desarrollo de la
prestación del servicio de los contratistas.
Avalar la disponibilidad de personal encargado de la seguridad y la salud en el trabajo, cuyo perfil
deberá ser congruente con lo señalado en la normatividad vigente y los patrones mínimos que
determine el Ministerio del Trabajo.
Incluir aspectos de Seguridad y Salud en el Trabajo, al sistema de gestión, procesos,
procedimientos y decisiones en la empresa.
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Reconocer la normatividad nacional adaptable al Sistema General de Riesgos Laborales, el cual
debe estar registrado en una matriz legal que deberá renovarse en la medida que se emitan nuevas
disposiciones aplicables a la empresa

TRABAJADORES
De acuerdo a la normatividad vigente, los trabajadores deben acatar los siguientes requerimientos.












Familiarizarse y desempeñar las políticas estipuladas en el SG-SST y las responsabilidades
correspondientes.
comprobar minuciosamente las medidas de seguridad relacionadas a su asignación de trabajo y
reconocer las prácticas seguras.
comunicar a su Supervisor las circunstancias de peligro, prácticas y comportamiento área laboral y
realizar recomendaciones para medidas correctivas.
Mantener los equipos y herramientas de seguridad individual en buenas condiciones.
Comunicar lo más pronto posible a su supervisor sobre cualquier situación insegura o lesión
generada.
No utilizar u operar equipos a menos sin tener la autorización requerida o la capacitación necesaria.
Velar por el cuidado integral de su salud.
Proporcionar información Clara, veraz y completa sobre su estado de salud.
Efectuar las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en
el Trabajo de la empresa.
Participar activamente en las actividades de formación en seguridad y salud en el trabajo
establecido en el plan de capacitación del SG-SST.
Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestión de la Seguridad y
Salud en el Trabajo SG-SST

RESPONSABLE DEL JEFE DEL SISTEMA DE GESTION










Planear, establecer, dirigir, desarrollar y aplicar el SG-SST al menos una vez al año, diligenciar su
evaluación con el Representante Legal.
Notificar a la alta dirección acerca del funcionamiento y resultados del SG-SST.
Fomentar la colaboración de todos los miembros de la empresa en la ejecución del SG-SST.
Organizar junto con los jefes de las áreas, la realización y renovación de la matriz de identificación
de peligros, evaluación y valoración de riesgos y hacer la priorización para centralizar la
intervención.
Delegar o construir en compañía de los jefes de las áreas los planes de acción para hacer revisión a
su cumplimiento.
Fomentar la comprensión de las políticas del SG-SST en todos los niveles de la organización.
Tramitar los recursos requeridos para desempeñar el plan de Seguridad y Salud en el Trabajo y
hacer seguimiento a los indicadores.
Organizar las necesidades de capacitación pertinentes en materia de prevención según los riesgos
prioritarios y los niveles de la organización.
Respaldar la investigación de accidentes e incidentes de trabajo.
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cooperar en las reuniones del Comité de Seguridad y Salud en el trabajo /Vigía.
Implementación y seguimiento del SG-SST.

Trabajos citados
COLPATRIA. (2015). Manual SG-SST Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el Trabajo.
Bogota, Colombia.
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REVISION FECHA
1

Fecha

Peligro o Comité/
Inspeccion
riesgo
vigia

Reporte de Invest.
condiciones ATEL

Medida
preventiva /
correctiva
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INDICADORES SG-SST
El proceso de planeación y desarrollo del Sistema de Gestión en Seguridad y Salud en el Trabajo, SGSST, requiere conocer los resultados obtenidos en la implementación del mismo. Los subprogramas del
SG-SST, orientados al cumplimiento de metas, objetivos propuestos y cumplimiento de normatividad
deberán seguir el mismo procedimiento. También se necesitarán algunos datos estadísticos como índices
de accidentalidad, severidad, frecuencia, incapacidades y ausentismo laboral, es posible corroborar la
eficacia del SG-SST mediante estos valores.
Los indicadores, tienen un vínculo entre variables, sean cuantitativas o cualitativas permitiendo apreciar
la situación y tendencias de cambios en el objeto o fenómeno observado, con respecto a los objetivos,
metas planteadas e impacto esperados. Estos indicadores permiten el monitoreo o supervisión de
cualquier sistema, el uso de indicadores está sujeto a la definición clara de objetivos, los cuales deben
estar articulados y formulados de acuerdo a una base de datos referencial, en la cual los resultados puedan
ser medidos.

Todos los indicadores deben cumplir las siguientes condiciones
• Precisos: deben ser formulados en términos de metas propuestas.
• Claros: los términos usados para su formulación deben ser claros, entendibles y todos los participantes
deben reconocer su significado.
• Viables y realistas: todos los recursos disponibles deben ser tenidos en cuenta, como responsabilidades
actuales y potenciales, riesgos y condiciones otorgadas.
• Capacidad de ser medido y comprobables: adoptar una posición crítica para verificar los logros
alcanzados en niveles específicos.
• Tiempo: considerar tiempos reales con fechas específicas señaladas para la toma de objetivos.
La estructuración de objetivos debe permitir la visualización de:
•
•
•
•
•
•

La gestión realizada
La oportunidad de las acciones
El uso de recursos
Los resultados alcanzados
La calidad de los Productos
El impacto Obtenido

Dentro de las categorías para el desarrollo de indicadores de las actividades del SG-SST tienen en cuenta.



Indicadores de estructura: Medidas verificables de la disponibilidad de recursos, políticas
y organización de la empresa, para responder a las demandas y requerimientos en
Seguridad y Salud en el Trabajo.



Indicadores de proceso: Medidas demostrables del progreso y nivel de desarrollo e
implementación del SG-SST.
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Indicadores de resultado: Medidas verificables de los cambios obtenidos en un período
determinado, teniendo como punto de referencia la programación hecha y la aplicación de
recursos propios del programa o del sistema de gestión.

Ver matriz indicadores de gestión.

Trabajos citados
COLPATRIA. (2015). Manual SG-SST Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el Trabajo.
Bogotá, Colombia.
Zuñiga, G. (2015). Indicadores de Salud Ocupacional. Duitama, Colombia.
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MATRIZ CUMPLIMIENTO LEGAL

ELABORO: Lina López, María
Nuván

NORMA

Decreto
614

Ley 9

Resoluci
ón 1016

Decreto
1530

Decreto
472

AÑO DE
EMISIÓN

1984

ARTICULO
APLICABLE

Art. 11 ,
24,30

OBTENCIÓN/SITUACIÓN

Registrar y notificar accidentes y enfermedades
ocurridos en los sitios de trabajo

Art. 80,
84,85,88,111

1989

Investigar y analizar las causas de los accidentes e
incidentes laborales, conservando la salud del
trabajador,mediante la aplicación de medidas
Art. 10,11,12
correctivas, comunicar a las autoridades
competentes sbre los accidentes de trabajo,
actualizar las estadisticas de accidentalidad.

2015

Art.14

Art. 14

REQUISITO ESPECIFICO

EVIDENCIA DEL
CUMPLIMIENTO

FECHA

1

May-17

RESPONSABLE

% CUMPLIMIENTO

Para preservar y mejorar la salud de los trabajadores, se deben tomar las
Reportes de
accidentes de
medidas pertinentes para el cumplimiento, desarrollo y manejo de todo lo
Empleador,
trabajo,
Emitida por : Min Trabajo y Seg Social, Notificar referente a Medicina, Higiene y Seguridad Industrial. Informar al personal y
persona
obligatoriamente a las autoridades competentes los
a las las autoridades competentes sobre cualquier accidente que se pueda
investigaciones
encargada del
presentar. Incluir a los miembros de la empresa en las visitas de inspecciòn de accidentes
accidentes de trabajo y las enfermedades
SG-SST, o
e investigaciòn realizadas por las autoridades de Salud Ocupacional.
de trabajo,
profesionales que se presenten.
Vigia.
Presentar a las autoridades competentes todos los informes, registros, actas y conformación
documentos relacionados con Medicina, Higiene y la Seguridad Industrial.
de Vigia.

1979

1996

APROBO: Orlando Rodríguez

REVISION

Reportar a la ARP sobre accidentes de trabajo y
enfermedades profesionales de trabajadores.

Los empleadores y trabajadores también deben velar por su bienestar, por lo
cual estan obligados a cumplir,con las normas relacionadas con higine y
seguridad,de igual manera mismo demen utilizar los protocolos para el
control de riesgos y equipos de protección personal, conservar en orden y
aseo en el puesto de trabajo, ademas deberan colaborar en la implantaciòn y
mantenimiento de las medidas de prevención de riesgos para la salud. En
todo lugar de trabajo es indispensable establecer un programa de Salud
Ocupacional destinada a prevenir los accidentes y enfermedades relaciondas
con el trabajo.

Sistema de
Gestión de la
seguridad y
salud en el
trabajo.

Empleador,
persona
encargada del
SG-SST

Los subprogramas de Medicina Preventiva y del Trabajo, tienen como
objetio la prevención y control de la salud del trabajador, protegièndolo de
los factores de riego ocupacionales, ubicàndolo en un sitio de trabajo acorde
con las condiciones psicofisiològicas y mantenièndolo en aptitud de
producciòn en el trabajo.Los comitès de Medicina, Higiene y Seguridad
Industrial se constituiràn y funcionaràn de conformidad con las disposicines
legales vigentes.

conformación
de Vigia ,
registro de
inspecciones
de Vigia .

Empleador,
persona
encargada del
SG-SST,
Vigia.

eporte de accidentes de trabajo y enfermedad profesional. Para los efectos
del cómputo del Índice de Lesiones Incapacitantes ILI, y la Evaluación del
Programa de Salud Ocupacional, las empresas usuarias están obligadas a
reportar a la ARP., a la cual se encuentran afiliadas el número y la actividad Investigación
de los trabajadores en misión que sufran accidentes de trabajo o enfermedad de accidentes
profesional.
de trabajo.
Los exámenes médico ocupacionales periódicos, de ingreso y de egreso de
Contrato con
Empleador,
los trabajadores en misión, deberán ser efectuados por la Empresa de
empresas
encargado SGServicios Temporales.Por otro lado cuando un trabajador muere por causa de
temporales
SST
un accidente de trabajo o una enfermedad profesional el empleador junto
donde se exija
con el Comitè paritario de Salud Ocupacional o el Vìgia Ocupacional, dentro
la
de los quince (15) dìas calendario siguientes a la ocurrencia de los hechos
implementació
deberan abrir una investigaciòn encaminada a determinar las causas de la
n del SG-SST.
muerte y remitirlo a la administradora correspondiente. la administradora
debera evaluar la informaciòn y emitira un concepto sobre el caso y
determinara las acciones de prevenciòn a ser tomadas por el empleador.

Reporte de
accidentes de
Por el cual se reglamentan los criterios de
trabajo graves
Adicional al conocimiento que sobre las multas debe tener la empresa, los
graduación de las multas por infracción a las
y mortales y
accidentes de trabajo graves y mortales y enfermedades laborales se
normas de seguridad y salud en el trabajo y riesgos
efermedades
Empleador,
reportarán directamente a la Dirección Territorial u Oficinas Especiales
laborales, se señalan normas para la aplicación de
laborales
Encargado SGcorrespondientes, dentro de los dos días habiles siguientes al evento o recibo
la orden de clausura del lugar de trabajo o cierre
reportados a la
SST.
del diagnostico de la enfermedades, independientemente del reporte que
definitivo de la empresa y paralización o
dirección
deban realizar a las administradoras de riesgos laborales y empresas
prohibición inmediata de trabajo o tareas y se
promortas de salud y lo establecido en el artículo 4 del decreto 1530 de 1996 territorial u
dictan otras dispocisiones
oficinas
especiales
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Decreto
1295

Decreto
1406

Decreto
1703

Ley 1562

1994

1999

2002

2012

El sistema de Riesgos Profesionales es el conjunto de entidades pùblicas y
privadas, normas y procedimientos, destinados a prevenir, proteger y atender
a los trabajadores de los efectos de las enfermedades y los accidentes de
trabajo. Cuando el trabajador sufra un accidente o enfermedad profesional
tendra derecho al reconocimiento y pago de las siguientes pprestaciones
Emitida por : Min Trabajo y Seg Social, Afiliar a
econòmicas: 1, Indemnizaciòn por incapacidad permanente parcial, 2.
trabajadores a SGRP y efectuar las cotizaciones.
Subsidio por incapacidad temporal, 3. Pensiòn de invalidez, 4. Pensiòn de
sobreviviente y 4. Auxiio funerario. Entiendase como enfermedad
Artículos 1- Sanciones e intereses de mora por no afiliación, no
pago de 2 o más periodos mensuales, inscripción
profesional todo estado patològico permanente o temporal que sobrevenga
7, 11-12
que no corresponda a base de cotización real, no
como consecuencia obligada y directa de la calse de trabajo que realiza el
informe cambios o traslados, hasta por 500 SMLV trebajador. Si la enfermedad no aparece en la tabla de clasificaciòn pero se
demuestra a relaciòn de causalidad con los factores de riesgos
ocupacionalessera reconocida la enfermedad profesional. Es importante
tener claro que toda enfermedad o patològia, accidente o muerte que no haya
sido clasificada o calificada como de origen profesional, se considerara como
de origen comùn.

Pago de
prestaciones
economicas
por ocurrecia
de accidente
de trabajo o
enfermedad
laboral

Empleador

Art. 7

Los aportantes al Sistema deberán presentar, con
la periodicidad, en los lugares y dentro de los
plazos que corresponda conforme a su
clasificación, una declaración de autoliquidación
de los aportes correspondientes a los diferentes
riesgos cubiertos por aquél, por cada una de las
entidades administradoras. Dicha declaración
deberá estar acompañada con el pago íntegro de
los aportes autoliquidados, bien sea que tal pago
se haga conjuntamente con el formulario de
autoliquidación o mediante comprobante de pago.
Sin el cumplimiento de esta condición, la
declaración de autoliquidación de aportes al
Sistema no tendrá valor alguno. Cuando una
misma entidad administre más de un tipo de
riesgo, la declaración de autoliquidación y el pago
de aportes podrán efectuarse en un formulario
integrado. Dicho formulario podrá utilizarse
igualmente en el evento que varias
administradoras hayan acordado una alianza
estratégica para la recaudación de los aportes. En
todo caso, la información contenida en el
respectivo formulario deberá garantizar la
adecuada separación de los recursos recaudados
por cada riesgo.

Los aportantes al sistema deberan presentar una declaraciònde
autoliquidaciòn de los aportes correspodientes a los diferentes riesgos
cubiertos por aquèl, por cada una de las entidades administradoras. Dicha
liquidaciòn debera estar con el pago integro de los aportes autoliquidados,
ya que sin el cumplimiento de esta condiciòn, la decaraciòn de
autoliquidaciòn de aportes al Sistema no tendrà valor alguno.

Declaración de
autoliquidación
de aportes a
ARL

Empleador

Art. 23

En los contratos en donde esté involucrada la
ejecución de un servicio por una persona natural
en favor de una persona natural o jurídica de
derecho público o privado, tales como contratos de
obra, de arrendamiento de servicios, de prestación
de servicios, consultoría, asesoría y cuya duración
sea superior a tres (3) meses, la parte contratante
deberá verificar la afiliación y pago de portes al
Sistema General de Seguridad Social en Salud.

Cotizaciones en contratos no laborales. Segùn lo estipulado en el artìculo
271 de la ley 100 de 1993, los contratos no laborales cuya duraciòn sea
superior a tres (3) meses, la parte contratante debera verificar la afiliaciòn y
pago de aportes al Sistema General de Seguridad Social en Salud.

Afiliación y
pago de
aportes de
contratistas

Empleador

Art. 13

Son afiliados al Sistema General de Riesgos
Laborales. En forma obligatoria: 1, Los
trabajadores dependientes nacionales o
extramjeros, vinculados mediante contrato de
rtabajo verbal o escrito.; las personas vinculadas a
traves de un contrato formal de prestación de
servicios, con una duración superior a un mes. 2,
Las cooperativas y precooperativas de trabajo
asociado son responsables conforme a la ley, del
proceso de afiliacióny pago de aportes de los
trabajadores asociados. 3. Los jubilados o
pensionados, que se reincorporen a la fuerza
laboral como trabajadores dependientes,
vinculados mediante contrato de trabajo. 4. Los
estudiantes que deban ejecutar trabajos que
signifiquen fuente de ingreso para la respectiva
institucióno cuyo entrenamiento o actividad
formativa es requisito para la culminación de sus
estudios, e involucra un riesgo ocupacional. 5,
Para los trabajadores independientes...

Quienes estan obligados a afiliarse al Sistema General de Riesgos Laborales
de forma obligatoria, y de forma voluntaria.

Afiliaciones al
sistema
general de
riesgos
laborales

Empleador
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El presente Decreto aplica a todas las personas
vinculadas a través de un contrato formal de
prestación de servicios, con entidades o
instituciones públicas o privadas con una duración
superior a un (1) mes y a los contratantes,
conforme a lo previsto en el numeral 1 del literal
a) del artículo 2° de la Ley 1562 de 2012 y a los
trabajadores independientes que laboren en
Afiliación al
actividades catalogadas por el Ministerio del
sistema
Trabajo como de alto riesgo, y tal como lo prevé el
general de
numeral 5 del literal a) del artículo 2° de la Ley
Se aplica para los contratos de perstaciòn de servicios, entidades o
riegos
1562 de 2012. El contratante debe afiliar al
instituciones pùblicas o privadas con una duraciòn superior a un (1) mes y a laborales por
Sistema General de Riesgos Laborales a los
los contratantes conforme lo previsto en el nùmeral 1 del literal a del
parte del
contratistas objeto del presente decreto, de
articulo 2 de la ley 1562 de 2012 y a los trabajadores independientes que
contratante a
conformidad con lo establecido en el parágrafo 3° laboren en actividades establecidas en el Ministerio de Trabajo como de alto
contratistas
del artículo 2" de la Ley 1562 de 2012. El
riesgo segun lo establecido en el numeral 5 del literal a del artìculo 2 de la
que
incumplimeitno de esta obligación, hará
ley 1562 de 2012. Si el contratate incumple con la obligaciòn de afiliarse al
desarrollen
responsable al contratante de las prestaciones
Sistema General de Riesgos Laborales hara responsables al contratante de
actividades de
economicas y asistenciales a que haya lugar. Los
las prestaciones econòmicas y asistenciales que haya lugar.
alto riesgo con
contratantes deberán presentar la delcaración de
una duración
novedades previsibles en forma anticipada a su
superior a una
ocurrencia; aquella snovedades no previsibles, se
mes.
reportaránel día de su ocurrencia o máximo el día
habil siguiente a aquel en el cual se tenga
conocimiento. La delcaraciónd e novedades por
parte de los contratantes deberá hacerse mediante
formulario físico o electrónico, según el formato
que adopte el Ministerio de Salud y protección
Social.

Decreto
723

2013

Art. 2, 5, 24

Decreto
1295

1994

Art.1

Determinar la clase de riesgo de la empresa con la
ARP

Definición del Sistema General de Riesgos Profesionales

Contrato de
afiiliación a
ARL

Empleador

Resoluci
ón 1956

2008

Art. Todo el
documento

Velar por el cumplimiento de prohibir fumar en
áreas interiores o cerradas.
Fijar en un lugar visible avisos con textos sobre la
prohibición en contexto.

Se prohibe fumar en resintos interiores o cerrados en los lugares de trabajo
y/o públicos.

Politica de
tabaquismo,
reglamento
interno de
trabajo

Empleador

Politica de
alcohol y
drogas,
reglamento
interno de
trabajo, plan
de trabajo
anual

Empleador,
encargado SGSST

Programa de
capacitación

Encargado del
SG-SST

Empleador

Circular
38

2010

Todo el
documento

Ejecución de las Resolución 1075 de 1992 que
determina de manera clara y perentoria que los
empleadores públicos y privadas deben incluir
dentro de las actividades del Subprograma de
medicina preventiva establecido por la Resolución
1016 de 1989 campañas específicas tendientes a
fomentar la prevención y el control de la farmaco
dependencia y el alcoholismo y el tabaquismo,
dirigido a sus trabajadores. El consumo de tabaco.
Los empleadores públicos y privados deben incluir dentro de sus actividades
alcohol y otras drogas (sustancias psicoactiva)
campañas especificas tendientes a fomentra la prevención y el control de la
afecta los ambientes de trabajo, agravan los
farmaco dependencia, el alcoholismo y el tabaquismo dirigidos a sus
riesgos ocupacionales, atentan contra la salud y la
trabajadores
seguridad, constituyendose en amenaza para la
integridad física y mental de la población
trabajadora en general, por lo que deben
implementar un programa de prevención y control
específico para estos riesgos. Lugares de trabajo
anexos y conexos. El incumplimiento de lo
establecido en la circular será sancionado de
conformidad con lo establecido en el artículo 91
del Decreto 1295 de 1994.

Decreto
614

1984

Art.
13,14,17,11

Informar a los trabajadores sobre los riesgos a los
cuales están sometidos, sus efectos y las medidas
preventivas correspondientes.

El Ministerio de Salud y de Trabajo y Seguridad Social estableceran las
normas y criterios necesarios para la investigaciòn en Salud Ocupacional, la
toma de desiciones, mantener actualizado el diagnòstico de Salud
Ocupacional y promover programas de capacitaciòn temprana en higiene y
seguridad en el trabajo

Art. 11b

Funciones del Comité de Medicina, Higiene y
Seguridad industrial: Proponer y participar en
actividades de capacitación en salud ocupacional
dirigidas a trabajadores, supervisores y directivos
de la empresa o establecimeitno de trabajo

El Comitè de Medicina, Higiene y Seguridad Industrial deberà proporcionar
Empleador,
y participar en actividades de capacitaciòn en salud ocupacional dirigidas a Nombramiento
Encargado del
trabajadores, supervisores y directivos de la empresa o establecimiento de
del Vigia,
SG-SST
trabajo.

Todo el
documento

Instruir a los trabajadores sobre la forma de
obtener y usar la información que aparece en las
etiquetas y en las fichas de datos de seguridad y
sobre los procedimientos y prácticas que deben
seguirse para la utilización segura de productos
químicos en el trabajo; utilizar las fichas de datos
de seguridad, junto con la información específica
del lugar, como base para la preparación de
instrucciones de trabajo

Todos los trabajadores deben estar informados y capacitados para usar la
informaciòn que aparece en las etiquetas y las fichas de datos de seguridad,
de igual forma todos los trabajadores deben estar capacitados para el manejo
de productos quimicos.

Resoluci
ón 2013

Ley 55

1986

1993

282

Programa de
capacitación,
programa de
manejo de
sustancias
quimicas

Empleador,En
cargado SGSST

Ley 378

Ley 9

1997

1979

Art 13,15

Informar a los trabajadores de los riesgos a la
salud de su trabajo

Todos los trabajadores deberàn ser informados de los riesgos para la salud
que entrañan su trabajo, asi mismo los servicios de salud deberàn ser
informados de los casos de enfermedad de los trabajadores y de la ausencia
de estos por razones de salud, con el fin de establece la relaciòn y las causs
de la enfermedad o ausencia y los riesgos para la salud que pueden
presentarse en los lugares de trabajo

Programa de
inducción

Encargado SGSST

Art. 111

En todo lugar de trabajo se establecera un
programa de Salud Ocupacional, dentro del cual se
efectuén actividades destinadas a prevenir los
accidentes y las enfermedades relacionadas con el
trabajo. Corresponde al Ministerio de Salud dictar
las normas sobre organización y funcionamiento
de los programas de Salud Ocupacional. Podrá
exigirse la creación de comités de medicina,
higiene y seguridad industrial con representación
de empleadores y trabajadores.

En todo lugar de trabajo se establecera un programa de Salud Ocupacional,
en donde se determinen actividades destinadas a prevenir los accidentes y
las enfermedades relacionadas con el trabajo

SG-SST

Empleador,
encargado SGSST

En los sistemas elèctricos, las instalaciones deberàn estar protegidas contra
toda clase de rozamiento o impacto, las paredes al descubierto de los
circuitos y equipos estaràn resaguadados de contactos accidentales. Se
evitarà la presencia de cables en el piso y zonas de trabajo para evitar
deterioro y riesgos de cortos circuitos y accidentes a los trabajadores.

Programa de
orden y aseo

Empleador,
encargado del
SG-SST

Resoluci
ón 2400

1979

Art 125

En los sistemas eléctricos, las instalaciones deben
estar protegidas contra toda clase de rozamiento o
impacto; las paredes al descubierto de los circuitos
y equipos eléctricos deben estar resguardadas de
contactos accidentales. Evitar la presencia de
cables dispersos en el piso y zonas de trabajo para
evitar deterioro y riesgos de cortocircuitos y
accidentes.

Resoluci
ón 2400

1979

Art 127

Mantener en perfectas condiciones de
funcionamiento y siempre tapadas las cajas de
distribución de fusibles e interruptores.

Las cajas de distribuciòn de fusibles e interruptores se mantendràn en
condiciones de funcionamiento y siempre tapadas para evitar riesgos de
accidente.

Registro de
inspecciones
locativas

Empleador,
encargado del
SG-SST, O
Vigia

Art. 9,14 11

Investigar y analizar enfermedades, determinar las
causas y establecer medidas preventivas y
correctivas necesarias. Mantener actualizadas las
estadísticas de morbilidad y mortalidad de los
trabajadores

La contrataciòn de servicios de Salud Ocupacional con una empresa
especializada en estos tema, no implica, el traslado de las responsabilidades
del patrono o empleador al contratista.Este tipo deprogramas deberan
mantener actualzados los registros.Asi mismo los pogramas de Salud
Ocupacional deberan analizar, investigar, e informar las causas de los
accidentes e incidenetes de trabajo y enfermedades profesionales.

Plan de trabajo

Encargado SGSST

Art 12

Para la adecuada calificación de del origen de las
enfermedades de los trabajadores, es necesario
realizar dentro del subprograma de medicina
preventiva y del trabajo procedimientos como:
Registro individual de monitoreo biológico que
contenga las pruebas clínicas y complementarias,
en relación con los factores de riesgo del trabajo
según su severidad. Definición de los criterios
para la realización de los exámenes de ingreso
(pre ocupacional) para cada puesto de trabajo,
incluyendo el resumen de las historia clinica
ocupacional proveniente de la empresa de anterior
vinculación laboral. programación de examenes
periódicos, pruebas paraclínicas, o
complementarias a cada trabajador según el
comportamiento histórico, estadístico o estimado
de factores de riesgo.

Para la adecuada y oportuna calificación del origen de las enfermedades de
los trabajadores y la construcción del soporte técnico para las instituciones
prestadoras y entidades promotoras de salud y las que se asimilen como tal,
y para otras instancias de calificación del origen, los subprogramas de
medicina preventiva y del trabajo, establecidos en la Resolución 1016 de
1989.

Profesiograma,
diagnostico de Empleador,
condiciones de encargado SGsalud, plan de
SST
trabajo anual

Todos los empleadores están obligados a proporcionar a cada trabajador,
elementos de protección personal en cantidad y calidad acorde con los
riesgos reales o potenciales existentes en los lugares de trabajo. De igual
forma los equipos de protección personal se deberán ajustar a las normas
oficiales y demás regulaciones técnicas y de seguridad aprobadas por el
Gobierno.

Procediemiento
para la
elección,
entrega y
sustitución de
elementos de
protección
personal,
Registro de
entrega de
elementos de
protección
Empleador,
personal,
encargado SGregistro de
SST
inspecciones
de uso de
elementos de
protección
personal,
registro de
capacitación
en uso de
elementos de
protección
personal.

Resoluci
ón 1016

Resoluci
ón 2569

Ley 9

1989

1999

1979

Art.122,123

Proporcionar a cada trabajador, sin costo, EPP en
cantidad y calidad de acuerdo con los riesgos,
normas y regulaciones técnicas
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Decreto
1072

Resoluci
ón 2400

Decreto
1295

Decreto
873

Decreto
1072

2015

1979

1994

2001

2015

El empleador debe suministrar los equipos y
elementos de protección personal (EPP) sin
ningun costo para el trabajador e igualmente, debe
desarrollar las acciones necesarias para que sean
utilizados por los trabajadores, para que estos
conozcan el deber y la forma correcta de utilizarlos
y para que el mantenimiento o reemplazo de los
mismo se haga de forma tal, que se aegure su buen
funcionamiento y recambio según vida util para la
protección de los trabajadores

Medidas de prevención y control, teniendo en cuenta los siguientes
esquemas de jerarquización: 1. Eliminación de peligro y riesgo, 2.
Sustitución, 3. Controles de ingeniería, 4. Controles Administrativos, 5.
Equipos y elementos de Protección Personal y Colectiva.

Matriz de
identificación
de peligros

Encargado SGSST

Art.6

D166:D168D166C166:D168C166:D168 En la construcciòn, reformas o
Los corredores, pasadizos, pasillos, escaleras,
modificaciones de los inmuebles destindos a establecimientos de trabajo, se
rampas, ascensores, plataformas, pasamanos,
deberàn tener en cuenta, ademàs de los requisitos exigidos en el artìculo
escalas fijas y verticales en torres, chimeneas o
quinto, los corredores, pasadizos, pasillos, escaleras, rampas, ascensores,
estructuras similares serán diseñados y construidos
plataformas, pasamano, escalas fijas y verticales en torres, chimeneas o
de acuerdo a la naturaleza del trabajo y dispondrán
estructuras similares que seràn diseñados y construidos de acuerdo a la
de espacio cómodo y seguro para el tránsito o
naturaleza del trabajo, y dispondràn de espacio còmodo y seguro para el
acceso de los trabajadores
trànsito o acceso de los trabajadores.

Registro de
inspecciones
locativas

Empleador,
encargado del
SG-SST, O
Vigia

Art 61

Todas las empresas y entidades adminirtradoras de
riesgos profesionales deberán llevar las
estadisticas de los accidentes de trabajo y de las
enfermedades profesionales, para lo cual
debenrán, en cada caso, determinar la gravedad y
Se debe tener una estadistica de los accidentes de trabajo y las enfermedades
la frecuencia de los accidentes de trabajo o de las
profesionales, ademàs se debera determinar la gravedad y la frecuencia de
enfermedades profesionales, de conformidad con
los accidentes de trabajo o de las enfermedades profesionales.
el reglamento que se expida. El Ministerio de
Trabajo y Seguridad Social, en coordinación con el
Ministerio de Salud establecerán las reglas de a
las cuales debe sujetarse el rpocesamiento y
remisión de esta información.

Indicadores

Empleador,
encargado de
SG-SST

Art.14,15

Tanto el empleador como los trabajadores deberàn avisarle a los servicios de
salud en el trabajo de todo factor conocido y todo factor sospechoso del
El empleador y los trabajadores deben informar al
medio ambiente de trabajo que pueda afectar la salud de los trabajadores.
servicio de salud del trabajo de factores de riesgo,
Por consiguiente los servicios de salud deberan ser informados de los casos
enfermedades entre los trabajadores, ausencias por
de enfermedad entre los trabajadores y de las ausencias de trabajo por razon
salud, no se puede encargar al personal de SO de
de salud, con el fin de determinar cualquier relaciòn entre la causa de la
verificar las causas de ausencia al trabajo
enfermedad o de ausencia y los riesgos de salud que pueden presentarse en
los lugares de trabajo.

SG-SST

Empleador,
trabajadores

Art
2.2.4.6.16.

A la entrada en vigencia del presente decreto,
todos los empleadores deberán realizar la
evaluación y análisis de las estadísticas sobre la
enfermedad y la accidentalidad ocurrida en los dos
(2) últimos años en la empresa, la cual debe servir
para establecer una línea base y para evaluar la
mejora continua en el sistema.

Todos los empleadores deberàn realizar la evaluaciòn y anàlisis de las
estadìsticas sobre la enfermedad y la accidentalidad ocurrida

Diagnostico
inicial

Empleador,
encargado SGSST

El programa de Salud Ocupacional debera ser evaluado cada seis (6) mesesy
se reajustara cada año.

Plan de
trabajo,
Empleador,
examenes
encargado SGmedicos
SST
ocupacionales

Art
2.2.4.6.24.

Resoluci
ón 1016

1989

Art.16

Realizar exámenes médicos, clínicos y
paraclínicos para admisión y ubicación según
aptitudes, periódicos ocupacionales, cambios de
ocupación, reingreso y retiro. Mantener
actualizados los registros de historia ocupacional.
Informar a la gerencia sobre los problemas de
salud de los trabajadores y las medidas
aconsejadas.

Resoluci
ón 4050

1994

Toda la
norma

Realización de exámenes de ingreso y periódicos
para el trabajo, exceptuando prueba de embarazo.

Se deben realizar examenes de ingreso y periodicos.

SG-SST,
Empleador,
examenes
encargado SGmedicos
SST
ocupacionales

Art. 4y8

Ubicar al trabajador, al terminar el período de
incapacidad temporal, en el cargo que
desempeñaba o en cualquier otro para el cual esté
capacitado, de la misma categoría. En incapacidad
parcial proporcionarle un trabajo compatible con
sus capacidades y aptitudes.

Al terminar el perìodo de incapacidad temporal, los empleadores estàn
obligados a reubicar al trabajador cuando el trabajador se recupere.

Empleador,
Programa de
encargado SGrehabilitación
SST

El empleador debe realizar las siguientes
evaluaciones de manera obligatoria
1. Evaluación médica preocupacional o de
preingreso.
2. Evaluaciones médicas ocupacionales periódicas
(programadas o por cambios de ocupación).
3. Evaluación médica posocupacional o de egreso.
El empleador deberá ordenar la realización de otro
tipo de evaluaciones médicas ocupacionales, tales
como posincapacidad o por reintegro, para
identificar condiciones de salud que puedan verse
agravadas o que puedan interferir en la labor o
afectar a terceros, en razón de situaciones
particulares.

Evaluaciones mèdicas ocupacionales obligatorias

SG-SST,
Empleador,
examenes
Encargado SGmedicos
SST
ocupacionales

Ley 776

Resoluci
ón 2346

2002

2007
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Decreto
1543

Resoluci
ón 1918

Decreto
933

Resoluci
ón 2346

1997

2009

Art. 12,13

Respetar la autodeterminación de las personas en
cuanto a sus hábitos y conductas sexuales.
La organización debe garantizar: a) Procesos de
educación e información; b) Servicios sociales y
de salud; c) Un ambiente de apoyo y tolerancia
social basado en el respeto a los derechos
humanos.

La promociòn de la salud, en el caso especifico de la infecciòn por el Virus
de Inmunodeficiencia Humana (VIH) y las otras Enfermedades de
Transmisiòn sexual (ETS), implicarà el respeto por la autodeterminaciòn de
las personas en cuanto a sus hàbitos y conductas sexuales. Se deberàn
garantizar procesos de educaciòn e informaciòn, servicios sociales y de
salud, un ambiente de apoyo y tolerancia social basado en el respeto a los
deerchos humanos.

Art 1

Contratacion y costos de las evaluaciones medicas
ocupacionales y de las valoraciones
complementarias. Custodia y entrega de las
evaluaciones medicas ocupacionales y de las
historias clinicas ocupacionales son de carácter
confidencial.

Contratación y costo de las evaluaciones médicas ocupacionales y de las
valoraciones complementarias. El costo de las evaluaciones médicas
ocupacionales y de las pruebas o valoraciones complementarias que se
requieran, estará a cargo del empleador en su totalidad. En ningún caso
pueden ser cobradas ni solicitadas al aspirante o al trabajador.

2003

Tener contrato de aprendizaje con la afiliación
Art.
obligatoria al sistema de seguridad social a cargo
1,2,3,4,5,6,7,8
de la entidad patrocinadora (tomando como base
,9,10,11,12,
de cotización un salario mínimo mensual),
13,14,15
determinar la cuota de aprendices.

2007

La historia clínica ocupacional y, en general, los
documentos, exámenes o valoraciones clínicas o
paraclínicas son estrictamente confidenciales y
hacen parte de la reserva profesional; por lo tanto,
no podrán comunicarse o darse a conocer, salvo los
siguientes casos:
1. Por orden de autoridad judicial.
2. Mediante autorización escrita del trabajador
interesado, cuando este la requiera con fines
estrictamente médicos.
3. Por solicitud del médico o prestador de
Art. 14,15,16
servicios en salud ocupacional, durante la
realización de cualquier tipo de evaluación
médica, previo consentimiento del trabajador, para
seguimiento y análisis de la historia clínica
ocupacional.
4. Por la entidad o persona competente para
determinar el origen o calificar la pérdida de la
capacidad laboral, previo consentimiento del
trabajador.
En ningún caso, el empleador podrá tener acceso
a la historia clínica ocupacional.

Definiciòn de la historia clinica ocupacional, la historia clinica es en sonde
se registra cronològicamente las condiciones de salud de una persona, los
actos mèdicos y los demàs procedimientos ejcutados por el equipo de salud
que intervienen en su atenciòn.

Disponer iluminación adecuada de acuerdo a la
clase de labor que se realice, puede ser natural o
artificial, o de ambos tipos. La iluminación natural
debe disponer de una superficie de iluminación
(ventanas, claraboyas, lumbreras, tragaluces,
techos en diente de serrucho, etc.) proporcional a
la del local y clase de trabajo que se ejecute,
complementándose cuando sea necesario con luz
Todos los lugares de trabajo tendràn la iluminaciòn adecuada e
artificial. Cuando no sea factible la iluminación
indispensable de acuerdo a la clase de labor que se realice segùn la
natural, debe instalarse la artificial de modo que modalidad de la industria, a la vez que deberàn satisfacer las condiciones de
no produzca deslumbramiento, a causa de
seguridad para todo el personal. La iluminaciòn podrà ser natural o artificial.
reflexión del foco luminoso en la superficie de
trabajo o en la línea de visión, ni viciamiento de la
atmósfera del local, ni ofrezca peligro de incendio
o sea perjudicial para la salud de los trabajadores.
El número de focos, su distribución e intensidad
estará en relación con la altura, superficie del local
y de acuerdo al trabajo que se realice.

1979

Art. 79

Resoluci
ón 2400

1979

Art. 80

Procurar que el trabajador no sufra molestias por
la iluminación solar directa; utilizar un vidrio
difusor, con coloración apropiada u otro
dispositivo que evite el resplandor

Art. 16

Cumplir los niveles de iluminación establecidos
en la tabla 25 de acuerdo a las áreas, tareas y
actividades.

2005

Empleador

Empleador

El contrato de aprendizaje es una forma especial de cinculaciòn dentro de
Derecho laboral, sin subordinaciòn y por un plazo no mayo de dos (2) años
en la que una persona natural recibe formaciòn teòrca en una entidad de
formaciòn autorizada con el auspicio de una empresa patrocinadora que
suministra los medios para que adquiera formaciòn profesional netòdica y
Pago de ARL a
completa requerida en el oficio, actividad u ocupaciòn dentro del manejo
aprendices
administrativo, operativo, comercial o financieros propios del giro ordinario
de las actividades del patrocinador con exclusividad en las actividades
propias del aprendizaje y el reconocimiento de un apoyo de sostenimiento
que garantice el proceso de aprendizaje y el cual, en ningùn caso,
constituyen salario.

Resoluci
ón 2400

Resoluci
ón
180498
RETIE

Reglamento
interno de
trabajo

Empleador

Empleador

Informe de
mediciones a
iluminación

Empleador,
Encargado del
SG-SST

Se procurarà que el traajador no sufra molestias por la iluminaciòn solar
directa, para ello es indispensable el uso de un vidrio difusorm con
coloraciòn apropiada u otro dispositivo que evite el resplandor.

Registro de
inspecciones
locativas

Empleador,
Encargado del
SG-SST

Una buena iluminaciòn ademàs de ser un factor de seguirdad, productividad
y de rendimiento en el trabajo, mejora el confort visual y hace màs agradable
y acogedora la vida.

Informe de
medicion de
iluminación,
registro de
inspecciones
locativas

Empleador,
encargado SGSST, o Vigia
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Resoluci
ón 2400

Resoluci
ón 2400

1979

1979

Plan de
emergencias,in
specciones de
Encargado del
equipos de
SG-SST, O
prevención,
Vigia
detección y
control de
incendios

Art. 220

Contar con extintores de incendio, de tipo
adecuado a los materiales usados y a la clase de
riesgo. El equipo que se disponga, debe
mantenerse en perfecto estado de conservación y
ser revisados como mínimo una vez al año.

Art. 223

Plan de
Los establecimientos de trabajo por sus caracteristicas industriales y tamaño emergencias,
conformación
Establecer una Brigada de Incendio, constituida
de sus instalaciones establecerán entre sus trabajadores una Brigada de
Empleador,
y
por personal voluntario debidamente entrenado
incendio, constituida por personal voluntario debidamente entrenado para la
Encargado del
dentro de las zonas de trabajo del establecimiento.
labor de extinsion de indendios dentro de las zonas de trabajo del
funcionamiento
SG-SST
de brigada de
establecimiento.
emergencias.

Todo establecimiento de trabajo deberá contar con extinguidores de
incendio, el equipo de incendios deberá mantnerse en perfecto estado de
conservación y funcionamiento, ademas deberán ser revisados mínimo una
vez al año.

Los sistemas de alarmas para los conatos de
incendio, deben transmitir señales dignas de
Los sistemas de alarmas para los conatos de incendio, como medida de
confianza, las señales deberán llegar a las
seguridad y actuación rápida para extinguir el fuego deberán reunir los
Plan de
personas capacitadas para que respondan a ellas; sguientes requisitos: 1. Transmitir señales dignas de confianza, 2. Ls señales emergencias,
Empleador,
deben llamar inmediatamente la atención y
deberán llegar a las personas capacitadas para que respondan a ellas, 3.
conformación
Encargado del
significar “fuego” en forma inequívoca; deben
Llamar inmediatamente la atención "fuego" en forma inequivoca, 4. Indicar
y
Art. 231,232
funcionamiento
SG-SST
indicar el lugar del incendio. Los medios para
el lugar de incendio, 5. Los medios para transmitir la alarma deberán ser
de brigada de
transmitir la alarma deben ser accesibles y muy
accesibles y muy simples, no dando ocasión a demoras o errores, por parte
simples, no dando ocasión a demoras o errores. La de la persona encargada, 6. La alarma debe ser fuerte para que los ocupantes emergencias.
alarma será fuerte para que los ocupantes del
queden avisados.
edificio o local de trabajo, etc, queden advertidos.

Resoluci
ón 2400

1979

Ley 9

1979

Art. 175

Diseñar y construir instalaciones interiores
preservando la calidad del agua y su suministro sin
ruido, en cantidad y presión suficientes en los
puntos de consumo.

Ley 9

1979

Art. 95

En edificaciones de varios niveles deben existir
escaleras o rampas que cumplan especificaciones
técnicas y normas de seguridad

Escaleras y
En las edificaciones de varios niveles existirán escaleras fijas o rampas con
rampas que
las especificaciones técnicas adecuadas y las normas de seguridad que señale cumplan con
la relglamentación de la presente ley.
especificacione
s técnicas

Los corredores que sirvan de unión entre los locales, escaleras, y los pasillos
interiores de los locales de trabajo que conduzcan a las puertas de salida,
deberán tener la anchura precisa teniendo en cuenta el número de
trabajadores que deben circular por ellos, y de acuerdo a las necesidades
propias de la industria o establecimiento de trabajo. La anchura mínima de
los pasillos interiores de los locales de trabajo será de 1.20 metros.

Registro de
inspección de
condiciones
locativas

Empleador,
Encargado del
SG-SST, O
Vigia

Registro de
inspección de
condiciones
locativas

Empleador,
Encargado del
SG-SST, O
Vigia

Las instalaciones de interiores de las edificaciones deberán diseñarse y
construirse de modo que preserve la calidad del agua y granatice su
suministro sin ruido, en cantidad y presión suficientes en los puntos de
consumo.

Registro de
suministro de
agua potable

Empleador

Empleador

Resoluci
ón 2400

1979

Art. 12

Los corredores y pasillos interiores que conduzcan
a puertas de salida deben tener ancho mínimo de
1.20 m

Resoluci
ón 2400

1979

Art. 13

Todo lugar por donde transiten trabajadores tendrá
una altura mínima de 1.8 m .

Todo lugar por donde deben transitar los trabajadores, tendrán una altura
mínima de 1.80 metros, entre el piso y el techo, en donde se encuentren
instaladas estructuras que soportan máquinas, equipos, etc, para evitar
accidentes por golpes y se colocarán pasarelas metálicas con pasamanos que
ofrezcan solidez y seguridad.

Art.
96,204,236

Tener puertas de salida en número suficiente y
apropiadas para facilitar la evacuación, no podrán
mantenerse obstruidas o con seguro, las vías de
acceso a salidas de emergencia deben estar
claramente señalizadas

Puertas de
Todos los locales tendrán puertas de salida en número suficiente y de
salida en
caracteristicas apropiadas para facilitar la evacuación del personal. Cuando
número
la edificación presente peligro de derrumbamiento. La autoridad competente suficiente y de
ordenará la delomición y demás condiciones que considere pertinente. Todo caracteristicas
estabecimiento comercial tendrá un número suficiente de puertas y salidas
apropiadas
de emergencia, de acuerdo con su capacidad, las cuales deberán permitir su
para facilitar
fácil y rápida evacuación y deberán estar debidamente señaladas.
la evacuación
del personal.

Art. 234

Ninguna parte o zona del establecimiento (edificio
o local) deberá estar alejada de una salida al
exterior y dicha distancia deberá estar en función
del grado de riesgo existente. Cada piso deberá
tener por lo menos dos salidas, suficientemente
amplias, protegidas contra las llamas y el humo y
bien separadas entre sí. Las escaleras de madera,
de caracol, los ascensores y escaleras de mano no
deben considerarse como salidas de emergencia.
Las salidas deben estar marcadas y bien
iluminadas. El acceso a las salidas de emergencia
siempre debe mantenerse sin obstrucciones. Las
escaleras exteriores y de escape para el caso de
incendios, no deben dar a patios internos o pasajes
sin salida.

En todos los establecimientos de trabajo se tendrán en cuenta las siguientes
consideraciones respecto a las salidad de escape o de emergencia: 1.
Ninguna parte o zona del establecimiento deberá estar alejada de una salida
al exterior y dicha distancia deberá estar en función del grado de riesgos
existentes, 2. Cada piso deberá tener por lo menos dos salidas, 3. Las
escaleras de madera, de caracol. los ascensores y escaleras de mano no
deberán considerarse como salidas de emergencia, 4. las salidas deberán
estar marcadas y bien iluminadas, 5. El acceso a las salidas de emergencia
siempre deberán mantenerse sin obstrucciones, 6. Las escaleras exteriores y
de escape para el caso de incendios, no deberán dar a patios internos o
pasajes sin salida.

Plan de
emergencias,
Registro de
inspección de
condiciones
locativas

Empleador,
Encargado del
SG-SST, O
Vigia

Los inodoros deberán funcionar de tal manera que seguren su permanente
limpieza en cada descarga. De igual forma todos los servicos sanitarios
deberán contar con un sistema de vetilación adecuado.

Servicios
sanitarios
adecuados

Empleador

Ley 9

Resoluci
ón 2400

Ley 9

1979

1979

1979

Los inodoros deberán funcionar de tal manera que
asegure su permanente limpieza en cada descarga.
El número y tipo de los aparatos sanitarios estarán
Art. 186,197
de acuerdo con el número y requerimientos de las
personas servidas (1/20 personas). Contar con
ventilación adecuada.

286

Empleador

Resoluci
ón 2400

1979

Art. 20

Los pisos de los sanitarios deben tener desagües o
sumideros en proporción de 1 por cada 15 m2 de
piso. El desnivel del piso hacia el sumidero será
de por lo menos 1 a 1.5%

Los pisos de los sanitarios deben tener sus desagues o sumideros, en la
proporción de uno (1) por cada quince (15) metros cuadrados de piso, el
desnivel del piso hacia el sumidero será por lo menos de 1 a 12 por ciento.

Registro de
inspección de
condiciones
locativas

Empleador

Resoluci
ón 2400

1979

Art. 21

Los cuartos sanitarios deben tener ventanas para
ventilación forzada que produzca 6 cambios de
aire por hr. La iluminación debe ser suficiente
para asegurar una intensidad uniforme por lo
menos de 30 bujías / pie equivalente a 3001 ux.

Los cuartos sanitarios deben tener sus ventanas para ventilación forzada que
produzca seis (6) cambios de aire por hora. La iluminación debe ser
suficiente para asegurar una intensidad uniforme por lo emnos de 30 bujías
pié, equivalentes a 300 lux.

Registro de
inspección de
condiciones
locativas

Empleador

Ley 9

1979

Art. 207

Mantener en buen estado de presentación y
limpieza las instalaciones

Toda edificación deberá mantenerse en buen estado de presentación y
limpieza, para evitar problemas higiénicos-sanitarios.

Registro de
aseo y
limpieza de las

Empleador

Resoluci
ón 2400

1979

Art. 33

Efectuar limpieza de áreas de trabajo fuera de
horario de trabajo, siempre que sea posible,
evitando la diseminación de polvo

La limpieza de las salas de trabajo se efectuará siempre que sea posible,
fuera de las horas de trabajo, se evitará diseminar polvo al ejecutarla. Las
basuras y demás desperdicios se sacarán frecuentemente para mantener
siempre en buenas condiciones los locales.

Programación
de aseo

Empleador

Resoluci
ón 2400

1979

Art. 218

Los locales de trabajo, los pasillos y patios alrededor de las edificaciones,
Tomar medidas efectivas para evitar entrada o
los patios de almacenamiento, y ligares similares, deberán mantenerse libres
procreación de insectos, roedores o plagas en áreas
de basuras, desperdicios y otros elementos suceptibles de encenderse con
de trabajo
facilidad.

Programa
orden y aseo

Encargado SGSST

Resoluci
ón 2400

1979

Art 218

Los locales de trabajo, pasillos y patios deben
mantenerse libres de basuras, desperdicios y otros Los locales de trabajo, los pasillo y patios alrededor de las edificaciones , los
elementos susceptibles de encenderse con
patios de almacenamiento deberán estar libres de basuras, desperdicios.
facilidad.

Programa
orden y aseo

Encargado SGSST

Resoluci
ón 1016

1989

Art.11

Organizar y desarrollar el Plan de Emergencias y
brigadas. Mantener actualizadas las actas de
simulacros.

El subprograma de Higiene y Seguridad Industrial tiene como objeto la
identificación, reconocimiento, evaluación y control de los factores
ambientales que se originen en los lugares de trabajo y que puedan afectar la
salud de los trabajadores.

Plan de
emergencias,
conformación
de brigada de
emergencias

Encargado SGSST

Art. 14

Disponer y manipular los químicos peligrosos que
no se necesiten más y sus recipientes de manera
que se eliminen o reduzcan al mínimo los riesgos
para la seguridad, la salud y el medio ambiente, de
conformidad con la legislación nacional.

Los productos químicos peligrosos que no se necesiten más y los recipientes
que han sido vaciados, pero que pueden contener residuos de productos
químicos peligrosos, deberán ser manipulados o eliminados de manera que
se eliminen o reduzcan al mínimo los riesgos para la seguridad y la salud,
así como para el medio ambiente, de conformidad con la legislación y la
práctica nacionales.

Art. B-3

Permitir la constitución y el funcionamiento del
COPASO y auspiciar su participación en el
desarrollo del Programa de Salud Ocupacional
correspondiente.

Tanto el empleador como la Administradora de Riesgos Profesionales
deberan garantizarle a todos los trabajadores la politica de salud ocupacional
en la cual trabaja el afiliado, firmada por el representante legal y los
Derechos y deberes del trabajadoren el Sistema General de Riesgos
Profesionales. La Administradora de Riesgos Prifesionales debera hacer por
lo menos una revisiòn anual, con el fin de medir el impacto en la poblaciòn
afiliada.

conformación
de Vigia

Empleador,
encargado SGSST, o Vigia

Art. 28

Establecer de carácter permamente el PSO; el cual
debe estar constituido por actividades de medicina
preventiva, medicina del trabajo, de higiene y
seguridad industrial y funcionamiento del
COPASO en la empresa. Programar y desarrollar
de forma integrada las actividades de medicina
preventiva, medicina del trabajo e higiene y
seguridad industrial. El contenido y recursos
deberán estar en directa relación con los riesgos y
el número de trabajadores.

Los programas de Salud Ocupacional son de carácter pemanente. Este
programa etsa constituido por cuatro actividades ( medicina preventiva,
medicina de trabajo, higiene y seguridad industrial y funcionamiento del
Comitè de Medicina, Higene y Seguridad Industrial de Empresa).

SG-SST

Empleador,
persona
encargada del
SG-SST

Los programas de Salud Ocupacional deben tener en cuenta lo estipulado en
los articulos 125,126 y 127 de la ley 1979, asi como aquellas de carácter
deportivo-receativas, igualmente las empresas deberan realizar los examenes
mèdicos para la admisiòn, desarrollar actividades epidemiològica de
Empleador,
El subprograma de medicina preventiva debe
enfermedades profesionales, patologìa, relacionada con el trabajo y
persona
comprender las actividades de los Art. 125-127 de
Plan de trabajo
autestimo por tales causas. De igual forma la empresa debera desarrollar
encargada del
la ley 9 de 1979 y las de carácter deportivoactividades de prevenciòn de enfermedades, accidentes de trabajo y
SG-SST
recreativas.
educaciòn en salud, dar asesoria en toxicologia industrial, mantener los
servicios de primeros auxilio, determinar espacios adecuados para el
descanso y la receaciòn. Por otro lado el programa de higiene y seguridad
industrial debera identificar, evaluar y determinar los agentes, accidentes,

Ley 55

Circular
004
Unificad
a

Decreto
614

1993

2004

1984

Decreto
614

1984

Art. 30

Decreto
614

1984

Art
2.2.4.6.42.

La contratación de los servicios de Salud
Ocupacional, no implica, en ningún momento, el
traslado de las responsabilidades del patrono al
contratista, ni exonera del cumplimiento de la
obligación de rendir informe a las autoridades de
la ejecución de los programas.

La contrataciòn, de los servicios de Salud Ocupacional a una empresa
dedicada a estos temas por parte del empleador, no implica, el traslado de
las responsabilidades del empleador al contratista. Tniendo en cuenta l
anterior e empleador debera rendir los informes correspondientes de Salud
Ocupaciona ante la autoridad competente.

Resoluci
ón 2400

1979

Art. 2

Organizar y desarrollar programas de medicina
preventiva e higiene y seguridad industrial

Obligaciones del empleador

Resoluci
ón 1016

1989

Art. 9

La contratación de los servicios de Salud Ocupacional con una empresa
Desarrollar actividades de vigilancia
especialmente dedicada a la prestación de este tipo de servicios, no implica
epidemiológica de acuerdo a accidentes de trabajo,
en ningún momento, el traslado de las responsabilidades del patrono o
enfermedades profesionales y panorama de riesgos.
empleador al contratista.

Art 1

Los empleadores deben elaborar y adaptar un
capítulo al reglamento de trabajo que contemple
los mecanismos para prevenir el acoso laboral, así
como el procedimiento interno para solucionarlo.
Para efecto de la adaptación del reglamento de
trabajo se deberá escuchar a los trabajadores,
quienes expresarán sus opiniones, las cuales no
son obligatorias ni eliminan el poder de
subordinación laboral.

Decreto
734

2006

Los empleadores deberán elaborar y adaptar un capítulo al reglamento de
trabajo que contemple los mecanismos para prevenir el acoso laboral, así
como el procedimiento interno para solucionarlo.
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Empleador,
Responsabilida
persona
des del
encargada del
empleador
SG-SST
Programas
requeridos
según
necesidades

Encargado SGSST

Plan de trabajo

Encargado SGSST

Reglamento
interno de
trabajo,

Empleador

Resoluci
ón 2646

2008

Art 5,6

Evaluar los factores psicosociales del trabajo,
identificar tanto de los factores de riesgo como de
los factores protectores, con el fin de establecer
acciones de promoción de la salud y prevención.
Identificar, como mínimo, los siguientes aspectos:
gestión organizacional, organización del trabajo,
características del grupo social de trabajo,
condiciones de la tarea, carga física, condiciones
del medioambiente de trabajo, interfase
persona–tarea, jornada de trabajo, número de
trabajadores por tipo de contrato, tipo de
beneficios recibidos a través de los programas de
bienestar, programas de capacitación y formación
permanente.

Comprenden los aspectos intralaborales, los extralaborales o externos a la
organización y las condiciones individuales o características intrínsecas del
trabajador, los cuales en una interrelación dinámica, mediante percepciones
y experiencias, influyen en la salud y el desempeño de las personas. La
evaluación de los factores psicosociales del trabajo comprende la
identificación tanto de los factores de riesgo como de los factores
protectores, con el fin de establecer acciones de promoción de la salud y
prevención de la enfermedad en la población trabajadora.

Informe
aplicación
bateria
psicosocial

Empleador,
encargado SGSST

Informe
aplicación
bateria
psicosocial

Empleador,
encargado SGSST

Informe
aplicación
bateria
psicosocial

Empleador,
encargado SGSST

Informe
aplicación
bateria
psicosocial

Empleador,
encargado SGSST

Los empleadores deben contar como mínimo con la siguiente información
sobre los factores extralaborales de sus trabajadores:

Resoluci
ón 2646

2008

Art 7

a) Utilización del tiempo libre: Hace referencia a las actividades realizadas
por los trabajadores fuera del trabajo, en particular, oficios domésticos,
Contar con la siguiente información sobre los
recreación, deporte, educación y otros trabajos.
factores extralaborales: utilización del tiempo
libre, tiempo de desplazamiento y medio de
b) Tiempo de desplazamiento y medio de transporte utilizado para ir de la
transporte utilizado para ir de la casa al trabajo y
casa al trabajo y viceversa.
viceversa, pertenencia a redes de apoyo social,
características de la vivienda, acceso a servicios de c) Pertenencia a redes de apoyo social: familia, grupos sociales, comunitarios
salud. Se puede hacer mediante encuesta, diseñar
o de salud.
planes de intervención.
d) Características de la vivienda: estrato, propia o alquilada, acceso a vías y
servicios públicos.
e) Acceso a servicios de salud.

Resoluci
ón 2646

2008

Art 8

Contar con la siguiente información de los
trabajadores: Información sociodemográfica
actualizada anualmente y discriminada de acuerdo
al número de trabajadores (sexo, edad,
escolaridad, convivencia en pareja, número de
personas a cargo, ocupación, área de trabajo,
cargo, tiempo de antigüedad en el cargo),
características de personalidad y estilos de
afrontamiento mediante instrumentos
psicométricos y clínicos aplicados por expertos;
condiciones de salud evaluadas con los exámenes
médicos ocupacionales. Realizar un análisis
epidemiológico con los datos que permita
determinar los perfiles de riesgo-protección por
área.

Los empleadores deben contar, como mínimo, con la siguiente información
sobre los factores psicosociales individuales de sus trabajadores:
a) Información sociodemográfica actualizada anualmente y discriminada de
acuerdo al número de trabajadores. Esta información debe incluir datos
sobre: sexo, edad, escolaridad, convivencia en pareja, número de personas a
cargo, ocupación, área de trabajo, cargo, tiempo de antigüedad en el cargo.
b) Características de personalidad y estilos de afrontamiento mediante
instrumentos psicométricos y clínicos aplicados por expertos.
c) Condiciones de salud evaluadas con los exámenes médicos ocupacionales
del programa de salud ocupacional.

Para efecto de la evaluación de los factores psicosociales, los empleadores
deben incluir información periódica y actualizada sobre los siguientes
aspectos:

Resoluci
ón 2646

2008

Art 9

Incluir información periódica y actualizada de
a) Condiciones de salud, tomando en cuenta cada uno de los sistemas
condiciones de salud (osteomuscular,
corporales: osteomuscular, cardiovascular, respiratorio, gastrointestinal,
cardiovascular, respiratorio, gastrointestinal,
mental, sistema nervioso central y periférico, dermatológico, endocrino,
mental, sistema nervioso central y periférico,
genitourinario e inmunológico.
dermatológico, endocrino, genitourinario e
inmunológico), ocurrencia de accidentes de trabajo
b) Ocurrencia de accidentes de trabajo y enfermedad profesional.
y enfermedad profesional, estadísticas de
morbilidad y mortalidad (AT, EP, EC)
c) Estadísticas de morbilidad y mortalidad por accidente de trabajo,
discriminadas por diagnóstico, días de incapacidad enfermedad profesional y enfermedad común, discriminadas por diagnóstico,
médica, ocupación y género, ausentismo, rotación
días de incapacidad médica, ocupación y género.
de personal, rendimiento laboral.
d) Ausentismo.
e) Rotación de personal.

Ley 9

Resoluci
ón 2400

1979

1979

Art 55

Suprime la aprobación del reglamento de higiene y
seguridad.

"Los empleadores que tengan a su servicio diez (10) o más trabajadores
permanentes deben elaborar un reglamento especial de higiene y seguridad,
a más tardar dentro de los tres (3) meses siguientes a la iniciación de
labores, si se trata de un nuevo establecimiento. El Ministerio de la
Protección Social vigilará el cumplimiento de esta disposición."

Art 38

Todos los desperdicios y basuras se deberán
recolectar en recipientes que permanezcan
tapados, se evitará la recolección o acumulación
de desperdicios susceptibles de descomposición,
que puedan ser nocivos para la salud de los
trabajadores.

Todos los desperdicios y basuras se deberán recolectar en recipientes que
permanezcan tapados; se evitará la recolección o acumulación de
despedicios susceptibles de descomposición, que puedan ser nocivos para la
salud de los trabajadores.
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Reglamento de Empleador,
hgiene y
encargado SGseguridad
SST

Programa
orden y aseo

Encargado SGSST

2006

La emisiòn o aporte de ruido de cualquier fuente se obtiene al restar
logaritmicamente, el ruido residual corregido, del valor del nivel de presiòn
Emisión de ruido máxima para Sector C es de 75
sonora corregido continuo equivalente ponderado. Se tiene que tener en
dB diurno y nocturno para uso permitido
cuenta la tabla 1 que establece los estàndares màximos permisibles de
industrial. Se debe cumplir el límite del sector
niveles de emisiòn de ruido expresados en decibeles ponderados A (db (A)).
más exigente: Sector C - Residencial Rural, 55 dB
Para la medida de los nieles de presiòn sonora continuo equivalente
Art 8,9,15-20
diurno y 50 dB nocturno. Realizar las mediciones
ponderado, se establece como intervalo de tiempo de referencia T, catorce
según requisitos definidos en la resolución, usar
(14) horas para el horario diurno y diez (10) horas para e horario nocturno.
equipos en la medición que estén calibrados
Las mediciones de los niveles equvalentes de presiòn sonora ponderados
realizar mapa de ruido.
deben efectuarse en tiempo seco, no debe haber lluvias, lloviznas, truenos o
caìda de granizo, los pavimentos deben estar secos, la velocidad del tiempo
no debe ser superior a tres metros por segundo (3m/s).

Informe de
medición de
ruido, Matriz
de
identificación
de peligros

Empleador,
encargado SGSST

Resoluci
ón 1792

1990

Art 1

Exposición a ruido ocupacional (continuo e
intermitente) sin exceder jornada de 8 hr, Límite
Valores permisibles para exposiciòn ocupacional al ruidos son los
de 85 dB para para exposición durante 8 hr, 90
siguientes: 1. Exposiciòn durante ocho (8) horas: 85 dBA, 2. Exposiciòn
dB para exposición durante 4 hr, 95 dB para
durante cuatro (4) horas: 90 dBA, 3. Ecposiciòn durante dos (2) horas: 95
exposición durante 2 hr, 100 dB para exposición
dBA, 4. Exposiciòn durante una (1) hora: 100 dBA, 5. Exposiciòn durante
durante 1 hr, 105 dB para exposición durante
media (1/2) hora: 105 dBA, 6. Exposiciòn dutante un cuarto 1/4 de hora: 110
media hora, 110 dB para exposición durante un
dBA, 7.Exposiciòn durante un octavo (1/8) de hora: 115 dBA.
cuarto de hora, 115 dB para exposición durante un
octavo de hora.

Informe de
medición de
ruido, Matriz
de
identificación
de peligros

Empleador,
encargado SGSST

Ley 9

1979

Art 93,206

Resoluci
ón
627/06

Constitu
ción
Política
de
Colombi
a

1991

Las áreas de circulación deben estar claramente
demarcadas, con amplitud suficiente y
señalización adecuada. Todo espacio que pueda
ofrecer peligro para las personas, deberá estar
provisto de adecuada señalización

La áreas de circulación deberán estar claramente demarcadas, tener la
amplitud suficiente para el tránsito seguro de las personas y estar provistas
de la señalización adecuada y demás medidas necesarias para evitar
accidentes. Toda eificación o espacio que pueda ofrecer peligro para las
personas deberá estar provisto de adecuada señalización.

Áreas de
circulación
señalizada,
programa de
orden y aseo.

Empleador,
encargado SGSST

Capítulo 3,
Art 78,

Responsabilidad por atentar contra la salud, la
seguridad en la producción y en la
comercialización de bienes y servicios

La ley regularà el control de callidad de bienes y servicios ofrecidos y
pestados a la comunidad, asì como la informaciòn que debe suministrarse al
pùblico en su comercializaciòn. Seràn responsbles quienes atenten, contra la
salud, la seguridad y el adecudo aprovisionamiento a consumidores y
usuarios. El Estado garantizarà la participaciòn de las organizaciones de
consumidores y usurios en el estudio de las disposiciones que les
conciernen. Para gozar de este dercho las organizaciones deben ser
representativas y observar procedimientos demobràticos internos.

SG-SST

Empleador,
encargado SGSST

Todo Miembro se compromete a establecer progresivamente servicios de
salud en el trabajo para todos los trabajadores, incluidos los del sector
público y los miembros de las cooperativas de producción, en todas las
ramas de acti-vidad económica y en todas las empresas. Las disposiciones
adoptadas debe-rían ser adecuadas y apropiadas a los riesgos específicos que
prevalecen en las empresas.

SG-SST

Empleador

Decreto
873

2001

Art 3

Adoptar disposiciones adecuadas y apropiadas a
los riesgos, establecer progresivamente servicios
de salud en el trabajo (servcios de funciones
preventivas para asesorar al empleador y
trabajador en la preservacion de un ambiente de
trabajo seguro y adaptación del trabajo a las
capacidades humanas)

Decreto
873

2001

Art. 12

La SO no debe significar para el trabajador
pérdida de ingresos, debe ser gratuita y en los
posible en horas de trabajo

La vigilancia de la salud de los trabajadores en relaciòn con el trabajo no
deberà significr para ellos ninguna pèrdida de ingresos, deberà ser gratuita
y, en la medida de lo posible, realizarse durante las horas de trabajo.

SG-SST

Empleador

Ley 9

1979

Art. 109

Tener ventilación para garantizar suministro de
aire limpio y fresco en forma permanente y
suficiente

En todos los lugares de trabajo deberán tener ventilación para garantizar el
suministro de aire limpio y fresco, de manera permanente y en cantidad
suficiente.

Areas de
trabajo
ventiladas

Empleador,
encargado SGSST

Areas de
trabajo
señalizadas

Empleador,
encargado SGSST

Ley 9

1979

Art. 91, 92

Garantizar los espacios adecuados para el
desarrollo de actividades y prevenir riesgos

Los establecimientos industriales deberán tener una adecuada distribución
de sus dependencias, con zonas específicas para los distintos usos y
actividades, claramente separadas, delimitadas o demarcadas y, cuando la
actividad así lo exija, tendrán espacios independientes para depósitos de
materias primas, elaboración, procesos especiales, depósitos de productos
terminados y demás secciones requeridas para una operación higiénica y
segura.
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ORBIT INDUSTRIAS TÉCNICAS ORLANDO RODRIGUEZ BERNAL

l, personal administrativo, responsable SG-SST

actividades administrativas y gestion gerencial

Psicológicos:
Ansiedad, depresión,
insatisfacción y
desmotivación laboral,
problemas en las
relaciones personales,
baja autoestima,
trastornos
psicosomáticos,
trastornos mentales,
incapacidad para
tomar decisiones y
concentrarse, olvidos
frecuentes,
hipersensibilidad a la
crítica y bloqueo
NE NE
mental. Así mismo a
nivel conductual
tendríamos:
propensión a sufrir
incidentes, arranques
emocionales, excesiva
ingestión de alimentos
o pérdida del apetito,
consumo excesivo de
alcohol o tabaco,
conducta impulsiva.
Fisiológicos:
Trastornos
cardiovasculares,
digestivos: úlceras de
estómago, trastornos
músculos
esqueléticos,
Psicológicos:
Ansiedad, depresión,
insatisfacción y
desmotivación laboral,
problemas en las
relaciones personales,
baja autoestima,
trastornos
psicosomáticos,
trastornos mentales,
incapacidad para
tomar decisiones y
concentrarse, olvidos
frecuentes,
hipersensibilidad a la
crítica y bloqueo
NE NE
mental. Así mismo a
nivel conductual
tendríamos:
propensión a sufrir
incidentes, arranques
emocionales, excesiva
ingestión de alimentos
o pérdida del apetito,
consumo excesivo de
alcohol o tabaco,
conducta impulsiva.
Fisiológicos:
Trastornos
cardiovasculares,
digestivos: úlceras de
estómago, trastornos
músculos esqueléticos,

Examenes
médicos
2 2
(visiometrias)

NE

NE

2 4

2 4

Elaboro

Controles de Ingenieria

Sustitución

Eliminación

Medidas de Intervención

Protector de Pantalla en
NA NA los computadores, equipos
y elementos ergonomicos.

Individuo: Equipos de Proteccion
Personal y entrenamiento

DAÑO
LEVE

14

Señalizaciòn, advertencias y/o
Controles Administrativos

Bajo 10 40 (IV) Aceptable 3 0

PEOR CONSECUENCIA (MedioLeve- Extremo)

Criterios para
establecer
controles
No de Expuestos

Nivel de Probabilidad (NDxNE)
4

NUMERO DE
TRABAJADORES/AREA

JUNIO de 2017

De planta
Contratistas

Nivel de Deficiencia
Nivel de Exposición
2 2

ACEPTABILIDAD DEL RIESGO

Individuo
NA

NE NE

Valoración
del Riesgo

Interpretación del NR

Medio

EFECTOS POSIBLES

PSICOSOCIAL: Caracteristicas del grupo social de trabajo

Derivados de
la
Organización
del trabajo:
estilos de
mando,
supervisión
técnica,
definición de
funciones,
capacitacion,
SI 8 h
relacion de
autoridad,
niveles de
participación,
canales de
comunicación,
estabilidad
laboral,
salario,
reconocimient
o.

Cansancio Ocular,
Cefalea

FECHA DE
ACTUALIZACION

Evaluación del riesgo

NA NE

Fuente

Clasificación

Relaciones,
cohesión,
calidad de
interacciones,
trabajo en
equipo

SI 8 h

ADMINSITRATIVA Y GERENCIAL

Iluminación
Artificial y
Natural

Cansancio Ocular,
Cefalea, estrés,
disconfort visual,
cansancio

PSICOSOCIAL: Gestion Organizacional

SI 8 h

FISICO:
Iluminacion

Radiaciones
No Ionizantes
SI 8 h por el uso de
video
terminales

Controles existentes

FISICO: Iluminacion

Descripción

(Si o No)

Tiempo Exposicion

Cargos

Actividades

Area / Proceso+A8:AA20

Peligro

Nivel de Consecuencia

Ventas y transporte

JUNIO DE
2016

Nivel de Riesgo e intervención

PROCESO

FECHA DE ELABORACION

Interpretación del nivel de
probabilidad

Administrativa

Rutinario

ÁREA

Realizar pausas activas
visuales, examenes
medicos (visiometrias).
Capacitación en riesgo
visual

NA

Realizar Estudios
higiénicos de
iluminación.
Desarrollo Programa de
mantenimiento
incluyendo el sistema de
iluminacion.

Bajo 10 40 (IV) Aceptable 3 0

DAÑO
LEVE

NA NA

NA

8 Medio 10 80 (III) Aceptable 3 0

DAÑO
LEVE

NA NA

NA

Implementacion
Talleres de
programa de riesgo
comunicación
psicosocial de acuerdo a
acertiva,
recomendaciones del
trabajo en
diagnostico (si aplica
equipo

NA

Desarrollo de estudio de
riesgo psicosocial e
implementacion de
actividades. Talleres de
comunicación acertiva,
trabajo en equipo,
manejo del estrés y
organización del tiempo

4

8 Medio 10 80 (III)
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Aceptable

3 0

DAÑO
LEVE

NA NA

NA

NA

BIOMECANICO: Movimientos repetitivos .

Postura
mantenida,
prolongada,
SI 8 h
forzada,
antigravitacion
ales

BIOMECANICOS: Postura

Desorden de trauma
Examen
acumulativo por carga
medico
dinamica y estatica y
NE NE periodico con 2 4
mala higiene postural
enfasis
Fatiga, stress,
osteomuscular
lumbalgias.

Uso de
SI 5h elementos de
oficina

SEGURIDAD: Mecanico

Sismo,
terremoto,
vendaval,
SI 5h
inundacion,
precipitacione
s

FENOMENO NATURAL (Sismo, terremoto,
vendaval, inundacion, precipitaciones)

Incendio y/o
Explosion
Computadores
,
SI 5h
fotocopiadoras
moviliaro del
area
adminsitrativa

SEGURIDAD: Tecnologico

Superficies de
trabajo
irregulares,
deslizantes,
SI 8 h con diferencia
de nivel,
condiciones
de orden y
aseo

SEGURIDAD: Locativo

Dolor a nivel cervical ,
brazo, hombros.
NE NE
Tendinitis - Síndorme
del tunel de carpo

Iluminación
SI 8 h Artificial y
Natural

FISICO: Iluminacion

Desarrollo de actividades administrativas y gestion gerencial

Gerente General, personal administrativo, responsable SG-SST

AREA ADMINSITRATIVA Y GERENCIAL

Movimientos
repetitivos de
SI 8 h
miembros
superiores

Cortaduras

NE

N
A

Caidas de nivel, golpes
con objetos y
NE NE
moviliario del area
adminsitrativa

Heridas, traumas,
quemaduras

NE NE

lesiones oculares,
golpes con elementos
NA NE
que se elevan, caidas,
atrapamientos, muerte.

Fatiga visual

NE NE

NE

NA

NE

NE

NE

NE

2 4

2 4

2 4

2 4

2 2

2 2

No
8 Medio 25 ## (II)
3 0
Aceptable

DAÑO
MEDIO

Adecuacion de los puestos
NA NA
de trabajo.

8 Medio 10 80 (III) Aceptable 3 0

DAÑO
MEDIO

Adecuacion de los puestos
NA NA
de trabajo.

8 Medio 10 80 (III) Aceptable 3 0

8 Medio 10 80 (III) Aceptable 3 0

DAÑO
MEDIO

DAÑO
MEDIO

NA NA

NE NE

DAÑO
8 Medio 10 80 (III) Aceptable 3 0 EXTREM NE NE
O

4

4

Bajo ## ## (II)

DAÑO
No
3 0 EXTREM NA NA
Aceptable
O

Bajo 10 40 (IV) Aceptable 3 0
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DAÑO
LEVE

NA NA

NA

Adecuación de areas de
trabajo, según las
especificaciones tecnicas
para cada area, según la
necesidad de las tareas.

Desarrollo de PVE
Osteomuscular
Estudio de puestos de
trabajo.

Capacitacion
en uso
adecuado de
computadores
plan de pausas
activas

Desarrollo de PVE
Osteomuscular

Capacitación
en higiene
postural,
manejo de
cargas y
pausas activas

Orden y aseo

Capaciación
sobre riesgos
en oficina,
autocuidado y
uso adecuado
de los
implementos
de trabajo.

Programa de
mantenimiento
preventivo incluir
instalaciones locativas
Uso de dotación
Capacitar al
completa (Camisa
personal sobre
manga larga y jeans,
Orden y aseo
overol, según aplique, Uso adecuado
botas de seguridad para
de EPP's
visitantes en base)
(Gafas, careta,
Realizar Jornadas de
guantes)
Aseo y 5 S's
Uso adecuado de EPP's
(Gasco, Gafas/careta,
guantes)

NA

Señalizacion de
evacuacion, elementos
de extincion de
incendios,
Capacitación a
conformacion de
las brigadas en
brigadas, capacitacion
atención de
en atencion de
emergencia
emergencais desarrollo
e implementacion de
plan de emergencias y
PON.

NA

Desarrollo e
implementacion de plan
de respuesta ante
emergencias, ubicación
y mantenimiento de
señalizacion de rutas de
Capacitacion y
evacuacion, suminsitro
entrenamiento
de elementos para la
a brigadas y
atencion de emergencias
divulgacion de
y planos de evacuacion.
plan a todas
Conformacion de
las partes
brigadas.
interesadas.
Mantenimiento
preventivo a
infraestructura y
elementos de proteccion
y atencion de
emergencias

NA

Desarrollo Programa de
mantenimiento
incluyendo el sistema de
iluminacion.
Cartilla de inducción
para visitantes.

NA

SEGURIDAD: Locativo
SEGURIDAD: Tecnologico (Incendio y/o
Explosion)

Sismo,
terremoto,
vendaval,
SI 5h
inundacion,
precipitacione
s

FENOMENO NATURAL (Sismo, terremoto, vendaval, inundacion,
precipitaciones)

NO

Trabajos a
más de 1,5
mts de altura
Cambio de
luminarias,
arreglos
locativos

SEGURIDAD: Trabajos en altura

Incendio y/o
Explosion
Computadores
,
SI 5h
fotocopiadoras
moviliaro del
area
adminsitrativa

Caidas de nivel, golpes
con objetos y
NE NE
moviliario del area
adminsitrativa

Heridas, traumas,
quemaduras

NE NE

lesiones oculares,
golpes con elementos
NA NE
que se elevan, caidas,
atrapamientos, muerte.

Caídas, resbalones,
golpes, fracturas,
politraumatismo

NE

NE

NE

An
alis
is Equipos de
de protección
NA tra personal para
baj trabajos en
o
alturas
seg
uro

1 4

2 4

2 2

2 1

4

Bajo 10 40 (IV) Aceptable 3 0

DAÑO
MEDIO

Programa de
mantenimiento
preventivo incluir
instalaciones locativas
Adecuación de areas de
Instruir al
Uso de dotación
trabajo, según las
personal sobre
completa (Camisa
especificaciones tecnicas
Orden y aseo
manga larga y jeans,
para cada area, según la
Uso adecuado
NE NE
overol, según aplique,
necesidad de las tareas.
de EPP's
botas de seguiridad)
Restricción del paso al
(Gafas, careta,
personal que no haga parte Realizar Jornadas de
guantes)
Aseo y 5 S's
del proceso
Uso adecuado de EPP's(
Gasco, Gafas/careta,
guantes)

NA

Señalizacion de
evacuacion, elementos
de extincion de
incendios,
conformacion de
brigadas, capacitacion
en atencion de
emergencais desarrollo
e implementacion de
plan de emergencias.
Iinducción para
visitantes.
Mantenimiento locativo.

NA

Desarrollo e
implementacion de plan
de respuesta ante
emergencias, ubicación
y mantenimiento de
señalizacion de rutas de
Capacitacion y
evacuacion, suminsitro
entrenamiento
de elementos para la
a brigadas y
atencion de emergencias
divulgacion de
y planos de evacuacion.
plan a todas
Conformacion de
las partes
brigadas.
interesadas.
Mantenimiento
preventivo a
infraestructura y
elementos de proteccion
y atencion de
emergencias

NA NA

NA

Equipo para trabajo
seguro en altura.
Uso adecuado
Procedimiento de
de los EPP
selección , evaluacion y
Curso de
contratacion de
trabajo en
proveedoes y
alturas
contratistas.

NA NA

NA

Uso adecuado de los
EPP.
Procedimiento de
selección , evaluacion y
contratacion de
proveedoes y contratias.

DAÑO
8 Medio 10 80 (IV) Aceptable 3 0 EXTREM NE NE
O

4

2

Bajo ## ## (II)

DAÑO
No
3 0 EXTREM NA NA
Aceptable
O

Bajo 60 ## (III) Aceptable

NA

3 0
Mecanico: Uso de herramientas

Desarrollo de actividades especificas en prestacion de servicios, asesorias, visitas legales etc.

Visitantes, asesores , asesores comerciales, funcionarios de entidades guvernamentales, contratistas, etc
Proveedores

Mantenimiento de las instalaciones por parte de proveedores

VISITANTES Y CONTRATISTAS
MANTENIMIENTO-ADECUACIONES LOCATIVAS

Superficies de
trabajo
irregulares,
deslizantes,
SI 8 h con diferencia
de nivel,
condiciones
de orden y
aseo

Machucones y
atrapamientos

NA NA

Verificación
de uso de
EPP.

2 1

2

Bajo 25 50 (III) Aceptable

3 0
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Induccion a
visitantes y
contratistas.

9

FENOMENO NATURAL
(Sismo, terremoto, vendaval,
inundacion, precipitaciones)

2

6

NE NE

NA

Areas señalizadas, ordenadas y aseadas.
capacitacion en
Supervision de las areas de trabajo una vez terminadas
identificacion de
las actividades.
condiciones peligrosas.
trabajar con actitud preventiva

NA NE

NE

2 2 Bajo 100 400

(II)

II
(No
Aceptable)

2

6

NA NA

NA

Desarrollo e implementacion de plan de respuesta ante
emergencias, ubicación y mantenimiento de
Capacitacion y
señalizacion de rutas de evacuacion, suminsitro de
entrenamiento a
elementos para la atencion de emergencias y planos de brigadas y divulgacion
evacuacion. Conformacion de brigadas.
de plan a todas las
Mantenimiento preventivo a infraestructura y
partes interesadas.
elementos de proteccion y atencion de emergencias

200

(II)

No
Aceptable

0

5

Se requiere un
sistema de
ventilación
NA NA artificial o
natural para el
area de
soldadura.

NA NA

NA

Cansancio, fatiga,
lumbalgias.

NE NE

NE

Medi
2 4
25
o

Cansancio, fatiga,
lumbalgias.

NE NE

NE

2 4

Medi
25
o

200

(II)

No
Aceptable

0

5

NA NA

NA

Enfermedades
musculares en
extremidades
superiores.

NE NE

NE

2 4

Medi
25
o

200

(II)

No
Aceptable

0

5

NA NA

canalizar las
tomas aereas
dentro de
canales
metalicos

Laceraciones,
heridades graves

NE NE

Se cuenta
con careta
para
esmerilar

2 4

Medi
25
o

200

(II)

No
Aceptable

0

4

NA NA

NA

Enfemedades
respiratorias

NE NE

NE

2 4

Medi
25
o

200

(II)

No
Aceptable

0

4

NA NA

Se requiere un
sistema de
Dotar al trabajador
ventilación
Capacitar al trabajador en el uso correcto de elementos
con protección
artificial o
de protección personal y riesgo quimico.
respiratoria especifica
natural para el
para polvos metalicos.
area.

3

NA NA

NA

Desarrollo e implementacion de plan de respuesta ante
emergencias, ubicación y mantenimiento de
Capacitacion y
señalizacion de rutas de evacuacion, suminsitro de
entrenamiento a
elementos para la atencion de emergencias y planos de brigadas y divulgacion
evacuacion. Conformacion de brigadas.
de plan a todas las
Mantenimiento preventivo a infraestructura y
partes interesadas.
elementos de proteccion y atencion de emergencias

3

NE

NE

Programa de
Adecuación de areas de trabajo, según las
mantenimiento
especificaciones tecnicas para cada area, según la
preventivo incluir
necesidad de las tareas.
instalaciones locativas
Restricción del paso al personal que no haga parte del
reealizar Jornadas de
proceso
Aseo y 5 S's

CONDICIONES
BIOMECANIC BIOMECANIC
DE
O
O
SEGURIDAD

FENOMENO NATURAL (Sismo,
terremoto, vendaval, inundacion,
precipitaciones)

6

BIOMECANICO

NO

Cambio de oficnas,
arreglos locativos,
ubicación de puestos,
Superficies de trabajo
irregulares, deslizantes,
orden y aseo

(M)
Aceptable

2

Desarrollo e implementacion de plan de respuesta ante
Capacitacion y
emergencias, ubicación y mantenimiento de
entrenamiento a
señalizacion de rutas de evacuacion, suminsitro de
brigadas y divulgacion
elementos para la atencion de emergencias y planos de
de plan a todas las
evacuacion. Conformacion de brigadas.
partes interesadas.
Mantenimiento preventivo a infraestructura y
elementos de proteccion y atencion de emergencias

lesiones oculares,
golpes con
elementos que se
elevan, caidas,
atrapamientos,
muerte.

SEGURIDAD:
LOCATIVO

VISITANTES, CONTRATISTAS, COMUNIDAD,
PROVEEDORES Y DEMAS PERSONAL EXTERNO

Gerente General,
Director Comercial,
Director

8h

(III)

Individuo: Equipos de
Proteccion Personal y
entrenamiento

QUIMICOS

4h

Sismo, terremoto,
vendaval, inundacion,
precipitaciones

40

Señalizaciòn,
advertencias y/o
Controles
Administrativos

Inhalación de polvos
metalicos

Controles de Ingenieria

10 h

1 4 Bajo 10

Sustitución

SI

NE

Eliminación

10 h Materiales proyectados

NE

Caidas de nivel,
golpes con objetos
NE
y moviliario del
area adminsitrativa

No de
Expuestos

SI

(II)

De planta

10 h Movimiento repetitivo

Medidas de Intervención

2 2 Bajo 100 400

NA NE

Contratist
as

SI

Postura prolongada y
posturas
antigravitacionales.

Criterios para
establecer
controles

14

ACEPTABILIDAD
DEL RIESGO

10 h

NUMERO DE TRABAJADORES/AREA

Interpretación del NR

SI

Valoración
del Riesgo

Evaluación del riesgo

JULIIO de
2018

NE

Medio

SI

Esfuerzos por
manipulación manual
10 h
de materiales y por
lotes de piezas

FECHA DE
ACTUALIZACION

II
(No
Aceptable)

Individuo

Sismo, terremoto,
10 h vendaval, inundacion,
precipitaciones

lesiones oculares,
golpes con
elementos que se
elevan, caidas,
atrapamientos,
muerte.

Fuente

SEGURIDAD:
Locativo

SI

EFECTOS POSIBLES

Superficies de trabajo
irregulares, deslizantes,
10 h con diferencia de nivel,
condiciones de orden y
aseo

Clasificación
FENOMENO
NATURAL (Sismo,
terremoto, vendaval,
inundacion,
precipitaciones)

SI

Descripción

Tiempo Exposicion

Cargos

(Si o No)

Actividades

Gerentes de producción y
manteniemiento, Operarios

Controles existentes

SI

OPERARIOS

SOLDADOR

Gerentes de producción y manteniemiento, Operarios

Area / Proceso
PRODUCCION

Fabricación de piezas por moldeado

PRODUCCION

FAbricación de piezas por impacto

soldadura

PRODUCCION
PRODUCCION

FACTORES DE RIESGO QUE AFECTAN A VISITANTES Y DEMAS PERSONAL
PROCESOSEXTERNO
DE DESBARBADO

Cambio de oficina

AREA
ADMINSITRATIVA

Peligro

Sismo, terremoto,
10 h vendaval, inundacion,
precipitaciones

NO

FECHA DE
JULIO
ELABORACION DE 2017

Nivel de Riesgo e
intervención

Productivo

Nivel de Consecuencia

PROCESO

Nivel de Deficiencia
Nivel de Exposición
Nivel de Probabilidad
Interpretación del nivel
de probabilidad

Operaciones

Rutinari
o

ÁREA

lesiones oculares,
golpes con
elementos que se
elevan, caidas,
atrapamientos,
muerte.

NA NE

NE

2 2 Bajo 100 400

(II)

II
(No
Aceptable)

Caidas de diferente
nivel, caida al
mismo nivel,
NE NE
golpes con objetos
y moviliario del
area adminsitrativa

NE

1 4 Bajo 10

(III)

(M)
Aceptable

40
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Elaborar e implementar programa de pausas activas

NA

Elaborar e implementar programa de pausas activas

0

NA

Elaborar e implementar programa de pausas activas

NA

Dotar al trabajador
Incluir a las pulidoras y esmeriles dentro del programa
con overoles de manga
de mantemienti preventivo y correctivo.
larga y calibre alto.
Capacitar al trabajador en el uso correcto de los
Dotar al trabajador de
equipos.
careta para esmerilar.

ORBIT Industrias Técnicas Orlando Rodriguez Bernal
CRONOGRAMA MATRIZ DE GESTIÓN PELIGROS Y RIESGOS (Valoración riesgos tipo I y II)

SG-SST-19.1

REVISION

MEDIDAS DE INTERVENCION
ITEM

Área

Peligro

Prioridad

ELIMINACION

1

2

3

4

5

6

Producción

Producción

Producción

Producción

Producción

Producción

Conduccion
de vehiculos

Trabajos a
más de 1,5
mts de altura

Conduccion
de vehiculos

Temperaturas
extremas

Inhalación
de humos
metalicos.

Radiación no
ionizante

NA

NA

NA

NA

NA

NA

SUSTITUCION

NA

NA

NA

NA

NA

NA

Responsable

INGENIERIA

ADMINISTRACION

EPIS

Fecha de
programación

Fecha de
ejecución

NA

Implementar programa
de seguridad vial
Mantenimiento
preventivo de los
vehiculos.
Inspecciones periodicas
de seguridad a los
vehiculos, verificar
competencia del
trabajador,

Capacitacion y
entrenamiento
en seguridad
vial.
Curso de
mantenimiento
defensivo

8/1/2017

1/10/2017

Responsable
sistema de
gestión

8/1/2017

1/10/2017

Responsable
sistema de
gestión

8/1/2017

1/10/2017

Responsable
sistema de
gestión

8/1/2017

1/10/2017

Responsable
sistema de
gestión

8/1/2017

1/10/2017

Responsable
sistema de
gestión

8/1/2017

1/10/2017

Responsable
sistema de
gestión

NA

NA

Uso adecuado
de los EPP
Curso de trabajo
Implementar programa
en alturas
(Formación
proteccion contra caidas
trabajo en
Procedimiento de
alturas basico)
selección , evaluacion y
contratacion de
Realizar
examenes
proveedoes y contratistas.
medicos de
aptitud para
trabajos en
alturas

Implementar programa
de seguridad vial
Mantenimiento
preventivo de los
vehiculos.
Inspecciones periodicas
de seguridad a los
vehiculos, verificar
competencia del
trabajador,

Elaborar e implementar
programa de pausas
activas
Se requiere
Ubicar en el area de
un sistema de
trabajo un servicio de
ventilación
agua potable para el
artificial o
consumo del trabajador
natural para
Dotar al trabajador en el
el area de
uso de elementos de
soldadura.
protección personal y
trabajo en caliente.

NA

NA

Capacitacion y
entrenamiento
en seguridad
vial.
Curso de
mantenimiento
defensivo

Dotar al
trabajador con el
equipo de
proteccción
personal para
trabajo caliente:
Overol de alto
calibre en
algodón, peto de
carnaza, guantes
termicos,
polainas,
capuchon.
Dotar al

trabajador con
Capacitar al trabajador en
respiradores
el uso de elementos de
para humos
protección personal y
metalicos.
riesgo quimico.
Dotar al
Realizar mantenimiento trabajador con
preventivo y correctivo a careta para
la careta de soldadura. soldadura
Elaborar e implementar
programa de pausas
activas
Dotar al trabajador en el
uso de elementos de
protección personal y
trabajo en caliente.
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% de
Cumplimie
nto

FECHA

Observaciones

7

Producción

Riesgo
electrico
tomas
colgantes

NA

NA

NA

Incluir las tomas
electricas aereas dentro
del programa de
inspecciones.

NA

8/1/2017

1/10/2017

Responsable
sistema de
gestión

8

Producción

Varilla
salidas en la
mitad de la
terraza

Cortar las
varillas
sobresalientes
a nivel de piso.

NA

NA

NA

NA

8/1/2017

1/10/2017

Responsable
sistema de
gestión

Producción

Trabajo con
equipos a
alta
velocidad
cortantes

Dotar al
trabajador con
overoles de
manga larga y
calibre alto.

8/1/2017

1/11/2017

Responsable
sistema de
gestión

NA

Desarrollo e
implementacion de plan
de respuesta ante
Capacitacion y
emergencias, ubicación y
entrenamiento a
mantenimiento de
brigadas y
señalizacion de rutas de
divulgacion de
evacuacion, suminsitro
plan a todas las
de elementos para la
partes
atencion de emergencias
interesadas.
y planos de evacuacion.
Conformacion de
brigadas.
Mantenimiento

8/1/2017

1/11/2017

Responsable
sistema de
gestión

NA

NA

Desarrollo e
implementacion de plan
de respuesta ante
emergencias, ubicación y
mantenimiento de
señalizacion de rutas de
evacuacion, suminsitro
de elementos para la
atencion de emergencias
y planos de evacuacion.
Conformacion de
brigadas.
Mantenimiento
preventivo a
infraestructura y
elementos de proteccion
y atencion de emergencias

Capacitacion y
entrenamiento a
brigadas y
divulgacion de
plan a todas las
partes
interesadas.

8/1/2017

1/11/2017

Responsable
sistema de
gestión

NA

Se requiere
un sistema de
ventilación
artificial o
natural para
el area de
soldadura.

Elaborar e implementar
programa de pausas
activas

NA

8/1/2017

1/11/2017

Responsable
sistema de
gestión

NA

8/1/2017

1/11/2017

Responsable
sistema de
gestión

NA

8/1/2017

1/11/2017

Responsable
sistema de
gestión

9

10

11

12

13

14

Proucción

Sismo,
terremoto,
vendaval,
inundacion,
precipitacion
es

Producción

Sismo,
terremoto,
vendaval,
inundacion,
precipitacion
es

Producción

Esfuerzos
por
manipulación
manual de
materiales y
por lotes de
piezas

Producción

Postura
prolongada y
posturas
antigravitacio
nales.

Proucción

Movimiento
repetitivo

NA

NA

NA

Incluir a las pulidoras y
esmeriles dentro del
programa de mantemienti
preventivo y correctivo.
Capacitar al trabajador en
el uso correcto de los
equipos.

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

canalizar las
tomas aereas
dentro de
canales
metalicos

Elaborar e implementar
programa de pausas
activas

Elaborar e implementar
programa de pausas
activas

295

15

Producción

Materiales
proyectados

NA

NA

NA

Incluir a las pulidoras y
esmeriles dentro del
programa de mantemienti
preventivo y correctivo.
Capacitar al trabajador en
el uso correcto de los
equipos.

16

17

Producción

Producción

Inhalación
de polvos
metalicos

Sismo,
terremoto,
vendaval,
inundacion,
precipitacion
es

NA

NA

NA

NA

Dotar al
trabajador con
overoles de
manga larga y
calibre alto.
Dotar al
trabajador de
careta para
esmerilar.

Dotar al
Se requiere
un sistema de Capacitar al trabajador en trabajador con
protección
el uso correcto de
ventilación
respiratoria
elementos de protección
artificial o
natural para personal y riesgo quimico. especifica para
polvos metalicos.
el area.

NA

Desarrollo e
implementacion de plan
de respuesta ante
emergencias, ubicación y
mantenimiento de
señalizacion de rutas de
evacuacion, suminsitro
de elementos para la
atencion de emergencias
y planos de evacuacion.
Conformacion de
brigadas.
Mantenimiento
preventivo a
infraestructura y
elementos de proteccion
y atencion de emergencias

296

Capacitacion y
entrenamiento a
brigadas y
divulgacion de
plan a todas las
partes
interesadas.

8/1/2017

1/11/2017

Responsable
sistema de
gestión

8/1/2017

1/11/2017

Responsable
sistema de
gestión

8/1/2017

1/11/2017

Responsable
sistema de
gestión
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Propósito y Alcance

Mediante este instructivo se describe el programa de Inspecciones de Seguridad en campo de la
Empresa ORBIT Industrias Técnicas Orlando Rodríguez Bernal. Este documento incluye toda
la información relacionada con inspecciones de seguridad de las instalaciones de los diferentes
procesos, con el objetivo de verificar el estado de la empresa en distintos ámbitos, como:
seguridad, orden y limpieza para ayudar con el cumplimiento de las exigencias del Sistema de
Gestión en Seguridad y Salud en el Trabajo identificando los requerimientos de las normas de
seguridad. Este documento se considera como un requisito más de las Políticas del SG-SST.

Definiciones
2.1 INSPECCION PLANEADA
Es un trayecto sistemático por un área, el cual tiene como propósito identificar condiciones o
situaciones especiales. Es sistemática debido a que antes de su realización se debe determinar
una periodicidad, instrumentos de verificación y se debe asignar personal encargado del
cumplimiento de la tarea. (ICONTEC, 1997)
2.2 CONDICIONES SUBESTANDAR
Se refiere a cualquier suceso físico que produzca una desviación de lo estándar o determinado, y
que permita la propagación de accidentes. (ICONTEC, 1997)

2.3 PERDIDAS
Cualquier tipo de daño a la propiedad, materiales, al ambiente, al proceso, o una lesión
personal. (ICONTEC, 1997)

2.4 POTENCIAL DE PÉRDIDA
Gravedad, magnitud y frecuencia de las pérdidas que podrían llegar a ocurrir si no se corrigen
a tiempo las condiciones subestándar. (ICONTEC, 1997)
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Instructivo

1. Inspecciones de Seguridad en Campo
 Es responsabilidad de cada trabajador velar por la seguridad, limpieza y orden de su
lugar de trabajo. Cada trabajador tiene la obligación de realizar una inspección básica en
su área de trabajo diariamente para mantener esa área de trabajo segura, limpia y
ordenada.


Mensualmente, se debe realizar como mínimo una inspección por parte de: Jefe
del SG-SST/ Vigía, Jefes de área. Con las siguientes indicaciones.



Responsable de la inspección

Frecuencia Semanal

Representante legal

1 Cada dos meses

Jefe SG-SST

1 Mensual

Responsable de Mant.

1 Mensual

Vigía

1 Mensual

Se realizaran inspecciones de seguridad en cada área de la empresa. Estas
inspecciones deben efectuarse con mayor frecuencia, en caso de que seguridad
indique problemas en las instalaciones o procesos.



Se deberá emplear el formulario de inspección de la empresa.

2. Acciones correctivas y Seguimiento
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 En cuanto a las acciones correctivas, estas deben ser implementadas en de manera
inmediata (de ser posible), para todos los resultados anotados en una inspección.
Si dichas acciones no pueden ser efectuadas en el momento, deberán atravesar por
un proceso de supervisión, hasta el momento de culminación de la misma.
 Todas las acciones correctivas deben ser ingresadas en el formulario de inspección
de seguridad de la empresa.
 Para verificar que la acción haya sido implementada para para corregir un
problema identificado en la inspección realizada. La acción correctiva deberá
tener un seguimiento detallado.
 Una vez al mes, en reuniones con Comité/Vigía de seguridad, se comunicaran los
resultados de las inspecciones a los empleados afectados y al Representante Legal.

3. Conservación de los registros de Inspecciones

Los registros de inspecciones realizados deberán ser consignados en una carpeta de inspecciones.
Esta carpeta debe estar correctamente rotulada y separada por cada responsable de la inspección.

4. Responsabilidades

El Representante Legal deberá seguir las siguientes indicaciones:


Verificar la correcta implementación del Programa de Inspecciones de Seguridad en
campo, certificando que se implemente en el sitio correspondiente, y haciendo un
seguimiento para comprobar que los encargados en las diferentes áreas cumplan con
su labor.

El Jefe del SG-SST:
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Es la persona encargada de implementar el programa de Inspecciones de Seguridad
en Campo.



Verificar que las personas encargadas de realizar capacitaciones estén preparadas
para desempeñar dicha labor y realicen las inspecciones adecuadamente.



Aconsejar y asesorar a las personas encargadas de las inspecciones de seguridad en la
toma de acciones correctivas, lo anterior con el objetivo de prevenir y/o disminuir los
riesgos en las áreas que tienen a su cargo.



Las acciones preventivas estarán sujetas a un proceso de acompañamiento y
seguimiento dirigido por el jefe del SG-SST.

Los responsables de las inspecciones deberán:


Realizar las Inspecciones de Seguridad en Campo asignadas



Realizar las acciones correctivas necesarias para reducir los riesgos en las áreas y
lugares que tienen a su cargo.

Ver anexo Formatos inspecciones de seguridad

Trabajos citados
ICONTEC. (1997). Norma Técnica Colombiana NTC 4114. Bogotá, Colombia.
Zuñiga, G. (2015). Indicadores de Salud Ocupacional. Duitama, Colombia.
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REVISION
FECHA
1

#####

LUGAR:
PERSONAL ENCARGADO:

VERIFICACIÓN EN OFICINA
1. PIZARRA BOLETINES Y SEGURIDAD
B R M
1.1 Están limpios y fáciles de leer
1.2 Se cambia frecuentemente el material?
2. PISOS
2.1 Pisos en mal estado?
2.2 Están los pisos resbalosos o mojados?
3. ESCALERAS DE EMERGENCIA Y PASILLOS
3.1 Están despejados y desbloqueados?
3.2 Las escaleras están bien iluminadas?
3.3 Están los pasillos marcados y visibles?
4. EQUIPO
4.1 Sillas desgastadas o mal diseñadas
4.2 Lados filosos en escritorios y gabinetes
Condiciones ergonómicas pobres (altura elevada
4.3
del teclado, ajuste de las sillas)
4.4 Asinamiento en el area
5. EQUIPO DE EMERGENCIA
Se prueba regularmente todo el equipo de
5.1
control de incendios?
El equipo de control de incendios es apropiado
5.2
para el área?
Se cuenta con plan de emergencia, alarmas,
5.3
luces, señalizacion?
5.4 Existe brigadistas por piso.
6.SUSTANCIAS PELIGROSAS
Están todas las sustancias peligrosas
6.1
identificadas y bien almacenadas?
7. SANIDAD
Los baños son los adecuados en numero y estan
7.1
limpios?
Las áreas como cafeteria y preparación de
7.2
comidas están limpias?
Están implementadas medidas para evitar la
7.3
propagación de una enfermedad?
8. SEGURIDAD
Los procedimientos de entrada y salida brindan
8.1
seguridad personal por la noche?
8.2

Se encuentran los procedimientos de emergencia
en su lugar (evacuación, incendios, robo, sismo)?
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9. ILUMINACION
9.1 Están limpios los reflectores de lámparas?
9.2 Faltan bombillos o estan dañados?
10. ALMACENAMIENTO DE MATERIAL
Se encuentran los materiales apilados de forma
10.1
limpia y segura?
Se encuentran los lugares de paso y áreas de
10.2
trabajo libres de obstrucciones?
11. GENERAL
11.1 Los cables eléctricos están expuestos?
Se encuentran las máquinas adecuadamente
11.2
protegidas?
Los accesorios de techo y paredes están
sujetados de forma segura?
El papel y los desechos se eliminan
11.4
adecuadamente?
Existen materiales apilados en escritorios o
11.5
gabinetes?
12. FACTORES DE RIESGO ENCONTRADOS
11.3

13. ACCION CORRECTIVA

Responsable de la inspección

Recibido
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SG-SST-20.3
INSPECCION ALMACEN / BODEGA

REVISION FECHA
1

LUGAR:

FECHA:

PERSONAL ENCARGADO:

HORA:

1.1
1.2
1.3
1.4
1.5
1.6
1.7
1.8
1.9
1.10
1.11
1.12
1.13
1.14
1.15
1.16
1.17
1.18

VERIFICACIÓN EN ALMACEN
1. CONDICIONES GENERALES
B R M N/A
Señalización
Demarcación de áreas
Identificación de áreas
Estantería adecuada
Capacidad de carga de estante visible
Tope máximo de peso y arrume
Estantería empotrada y asegurada
Materiales mas pesados bajo estantería
Combustibles bien almacenados
Área de combustibles con kit de derrames
Químicos bien almacenados
Químicos etiquetados
Ficha de datos de seguridad para Químicos e
hidrocarburos
Estibas adecuadas
Apilamiento con traba
Identificación de materiales
Corredores o pasillos libres de obstáculos
Extintores de acuerdo a carga combustible y área

1.19 Extintores libres de obstáculos
Espacio suficiente para almacenar, no hay
1.20
elementos dispersos en el piso
1.21

Los cilindros de CO2 señalizados y anclados.
1.22 Se cuenta con escalera adecuada
1.23 El personal cuenta con todos sus EPP
Los equipos mecanizados están en lugar
1.24
adecuado, sin riesgo de caída
2. CONDICIONES FÍSICAS
2.1 Material particulado debajo de la norma
2.2 Iluminación adecuada
2.3 Ventilación
2.5 Temperatura
2.6 Otros
3. SISTEMA ELÉCTRICO
3.1 Circuitos identificados
3.2 Tableros sin obstruir
3.3 Instalaciones entubadas
3.4 Tomas e interruptores buenos
3.5 Tomas no sobre cargadas

B R M N/A

B R M N/A
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Jul-17

4.2
4.3
4.5
4.6

4. ORDEN Y ASEO
B R M N/A
Basura en Canecas/contenedores
Almacén ordenado
Pisos y paredes limpias
Residuos clasificados
10. FACTORES DE RIESGO ENCONTRADOS

11. ACCION CORRECTIVA

Responsable de la inspección

Recibido
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SG-SST-20.4

INSPECCION GENERAL DE SEGURIDAD MANTENIMIENTO

REVISION

FECHA
Jul-17

LUGAR:

FECHA:

ÁREA:

HORA:

PROCESO:
PERSONAL ENCARGADO:

VERIFICACIÓN EN CAMPO
B R M N/A
1. CONDICIONES MECÁNICAS
5. ALMACENAMIENTO
1.1 Guardas de seguridad
5.1 Identificación de áreas
1.2 Señalización del riesgo
5.2 Apilamiento con traba
1.3 Herramienta de mano
5.3 Combustibles bien almacenados
1.4 Mantenimiento equipos
5.4 EPP en orden
1.5 Escaleras manuales
5.5 Químicos etiquetados
1.6 Medios para levante de cargas
5.6 Estibas y estantes adecuados
1.7 Herramientas mecánicas seguras
6. COMPORTAMIENTO
1.8 Otros
6.1 Uso adecuado de EPP
B R M N/A 6.2 Labores en forma segura
2. CONDICIONES FÍSICAS
2.1 Material particulado
6.3 Realización charla seguridad semanal
2.2 Iluminación
6.4 Cumplimiento de normas
2.3 Ventilación
6.5 Utilización de formatos
2.4 Ruido
6.6 Herramienta Ordenada
2.5 Temperatura
6.7 Uso correcto de equipos y herramientas
2.6 Otros
6.8 Conocimiento de procedimientos
B R M N/A 6.9 Otros
3. SISTEMA ELÉCTRICO
3.1 Bloqueo y etiquetado
8. EQUIPOS CONTRA INCENDIO
3.2 Circuitos identificados
8.1 Libres de obstáculos
3.3 Tableros sin obstruir
8.2 Buen estado y funcionamiento
3.4 Instalaciones entubadas
8.3 Equipos de soldadura con Equipo de Ext.
3.5 Tomas e interruptores buenos
8.4 Almacen con equipo de Ext.
3.6 Líneas a tierra
8.5 Otros
3.7 Tarjeta de seguridad
10. OTROS
3.8 Multimetro y tester
3.9 Extensiones eléctricas
3.10 Tomas no sobre cargadas
B R M N/A
4. ORDEN Y ASEO
4.1 Elemento no adecuado en el área
4.2 Basura en Canecas
4.3 Almacenamiento en orden
4.4 Presentación Personal adecuada
4.5 Cartelera de seguridad
4.6 Residuos clasificados
11. FACTORES DE RIESGO ENCONTRADOS
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B R M N/A

B R M N/A

B R M N/A

B R M N/A

12. ACCION CORRECTIVA

Responsable de la inspección

Recibido
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SG-SST-21
ACC/INC/CONDICION O ACTO INSEGURO REVISIÓN FECHA
1
Jul-17
COMUNICACIÓN DE ACC/INC/ CONDICION/ACTO INSEGURO

ACCIDENTE
INCIDENTE
CONDICION INSEGURA
ACTO INSEGURO

FECHA:
HORA:
LUGAR:
AREA:

DESCRICION DE LO OCURRIDO:

EQUIPO, MATERIA PRIMA, PERSONAL INVOLUCRADO:

ACCION CORRECTIVA TOMADA:

SUGERENCIAS PARA LA EMPRESA, ÁREA, COPASST:
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Firma del empleado

Firma del

NOTA: La firma del empleado o quien pase la comunicación, no es obligatoria, puede ser realizada de manera anonima.
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SG-SST 26
SEGUIMIENTO DE CASOS

LOGO

NOMBRE DEL TRABAJADOR
CEDULA
TELEFONO
FECHA
DD/MM/AA

REVISION

FECHA

1

Julio de 2017

FECHA DE INGRESO :
CARGO:

ENTIDAD

INFORMACION

OBSERVACIONES
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1. OBJETIVO GENERAL

Implementar actividades orientadas al reintegro productivo de trabajadores que demuestren consecuencias físicas
y/o mentales, como resultado de una afectación en su estado de salud, sean estas consecuencias patologías de origen
común o laboral.

2. OBJETIVOS ESPECÍFICOS

-

Realizar un seguimiento para reintegro laboral de trabajadores que tengan afectaciones de salud física o mental
cuyas patologías puedan estar relacionadas o agravadas por la labor, mediante el desarrollo de acciones
dirigidas al reintegro productivo de los trabajadores.
Verificar la evaluación adecuada de procesos de calificación de origen y pérdida de capacidad laboral.
Conceder espacios para la sensibilización y capacitación de los trabajadores.

3. ALCANCE:
El procedimiento de reintegro laboral es un requisito obligatorio para todos los trabajadores de la Empresa sin
importar su tipo de vinculación laboral.

4. CRITERIOS A TENER EN CUENTA PARA LA CLASIFICACIÓN DEL CASO
Los siguientes criterios son tomados en cuenta para determinar el procedimiento de reintegro laboral:
I. Fuentes de información disponibles:
- Documentos recibidos desde las diferentes entidades (EPS- ARL- AFP - Juntas de calificación - Proceso
judicial), comunicando la situación médica de un trabajador.
- Incapacidades, informes y/o registros de ausentismo médico
- Registro de seguimiento a casos médicos (Área de Seguridad Industrial).
- Reportes de accidentes de trabajo.
- Registros de atención en salud de IPS salud ocupacional (ingreso- egreso-cambio de labor).
II.Los criterios de inclusión serán los siguientes:
 Incapacidades medicas superiores a 90 días: Se refiere a todas las incapacidades medicas mayores a 90
días, las cuales tengan una continuidad (prorroga) y si tienen el mismo diagnóstico o un diagnóstico
similar, sin importar el origen de la incapacidad, sea por una enfermedad común, accidente o
enfermedad laboral.
 Todos los casos en se establezca como enfermedad laboral en primera oportunidad.
 Accidentes laborales que hayan generado recomendaciones médicas – laborales de más de 30 días y/o
incapacidad médica.
 Recomendaciones médico- laborales: Se consideran recomendaciones médico - laborales todas
recomendaciones médicas que excedan periodos de 90 días, cuyas recomendaciones involucren
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realizar cambios notables en las tareas del trabajador y/o actividades asignadas (ej: restricciones para
turnos nocturnos, rotativos u horas extras, o condicionamientos para el desarrollo tareas criticas
habituales de acuerdo al rol trabajo en alturas-– manejo manual de cargas- conducción vehicular –
manejo de productos químicos).
 Incluye a todos los trabajadores a quienes se esté calificando origen o secuelas razón que se considera
motivo de protección laboral hasta definir la condición médica, porcentaje de la afectación y
responsable de las prestaciones asistenciales y económicas.

5. RECURSO:
Financiero: Presupuesto asignado desde la reinversión por parte de la ARL, para actividades de prevención y
seguimiento, las cuales están dirigidas a las recomendaciones médico-laborales determinadas por las entidades
responsables del reintegro funcional y otras propias para el desarrollo de estrategias de abordaje.
Humano: responsable de la administración del programa, para el cumplimiento del cronograma de
actividades.
Tecnológicos: Definidos por la normatividad actual, mediante un sistema de registro de información, bajo los
principios de custodia y confidencialidad.

6. MARCO LEGAL
NORMA
Constitución Política Colombiana

APLICA
Art. 13

DESCRIPCIÓN
…. “El Estado protegerá especialmente a aquellas personas que,
por su condición económica, física o mental, se encuentren en
circunstancia de debilidad manifiesta y sancionará los abusos o
maltratos que contra ellas se cometan”.

Art. 125

Todo empleador deberá responsabilizarse de los programas de
medicina preventiva en los lugares de trabajo en donde se efectúen
actividades que puedan causar riesgos para la salud de los
trabajadores. Tales programas tendrán por objeto la promoción,
protección, recuperación y rehabilitación de la salud de los
trabajadores, así como la correcta ubicación del trabajador en una
ocupación adaptada a su constitución fisiológica y psicológica”.
“REINCORPORACIÓN AL TRABAJO. “Al terminar el período
de incapacidad temporal, los empleadores están obligados, (si el
trabajador recupera su capacidad de trabajo) a ubicarlo en el cargo
que desempeñaba, o a reubicarlo en cualquier otro para el cual esté
capacitado, de la misma categoría”.
“REUBICACION DEL TRABAJADOR “Sobre la reubicación
laboral de los trabajadores refiere Los empleadores están
obligados a ubicar al trabajador incapacitado parcialmente en el
cargo que desempeñaba o a proporcionarle un trabajo compatible
con sus capacidades y aptitudes, para lo cual deberán efectuar los
movimientos de personal que sean necesarios”.

Ley 9 de 1979

Art. 4

Art. 8
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TODO

Art. 10

Resolución 1016 de 1989
Art. 10
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“Artículo 17. Suspensión de las prestaciones económicas previstas
en el sistema de esta ley. Las entidades Administradoras de
Riesgos Profesionales suspenderán el pago de las prestaciones
económicas establecidas en el Decreto-ley 1295 de 1994 y en la
presente ley, cuando el afiliado o el pensionado no se someta a
los exámenes, controles o prescripciones que le sean ordenados; o
que rehúse, sin causa justificada, a someterse a los procedimientos
necesarios para su rehabilitación física y profesional o de trabajo.
Estructuración del Sistema de Rehabilitación, cuyo propósito se
dirige a garantizar la calidad de los servicios de rehabilitación
integral y promover una atención oportuna a los trabajadores

“Los subprogramas de medicina preventiva y del trabajo tienen
como finalidad principal la promoción, prevención y control de la
salud del trabajador, protegiéndolo de los factores de riesgo
ocupacionales: ubicándolo en un sitio de trabajo acorde con sus
condiciones psico-fisiológicas y manteniéndolo en aptitud de
producción de trabajo”.
14. Coordinar y facilitar la rehabilitación y reubicación de las
personas con incapacidad temporal y permanente parcial.

Ley 361 de 1.997

Art. 361

“En ningún caso la limitación de una persona, podrá ser motivo
para obstaculizar una vinculación laboral, a menos que dicha
limitación sea claramente demostrada como incompatible e
insuperable en el cargo que se va a desempeñar. Así mismo,
ninguna persona limitada podrá ser despedida o su contrato
terminado por razón de su limitación, salvo que medie
autorización de la oficina de Trabajo.

Decreto 1295 de 1994

Art. 20

c) Procurar el cuidado integral de la salud de los trabajadores y de los
ambientes de trabajo.

Art. 22

Obligaciones de los trabajadores: Cumplir las normas,
reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST de la empresa y asistir
periódicamente a los programas de promoción y prevención
adelantados por las Administradoras de Riesgos Laborales.

Art.
2.2.4.6. 8

Obligaciones del empleador: 6. Gestión de peligros y riesgos.

Decreto 1072 de 2015
Reglamento único del sector
trabajo

5. DEFINICIONES
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-

Reintegro laboral: Ley 776/02, el Artículo 4°. Al terminar el período de incapacidad temporal, los
empleadores están obligados, si el trabajador recupera su capacidad de trabajo, a ubicarlo en el cargo que
desempeñaba, o a ubicarlo en cualquier otro para el cual esté capacitado, de la misma categoría. (Ministerio de
Trabajo y Seguridad Social, 2002)

-

Ubicación laboral: Ley 776/02, Artículo 8°. Ubicación del trabajador. Los empleadores están obligados a
ubicar al trabajador incapacitado parcialmente en el cargo que desempeñaba o a proporcionarle un trabajo
compatible con sus capacidades y aptitudes, para lo cual deberán efectuar los movimientos de personal que sean
necesarios. (Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, 2002)

-

Deficiencia: son las consecuencias permanentes de las enfermedades y accidentes en el nivel corporal,
fisiológico y orgánico. Dentro del área de la salud se entiende como deficiencia toda pérdida o anormalidad de
una estructura o función psicológica, fisiológica o anatómica. (Redondo, 2014)

-

Discapacidad: son las restricciones en la actividad de un individuo debidas a cualquier deficiencia para realizar
una actividad que se considera normal para un ser humano (nivel personal). (Redondo, 2014)

-

Minusvalía: son las situaciones de desventaja derivadas de las deficiencias y/o discapacidades que limitan o
impiden la participación social (nivel social).

-

En las deficiencias contempla, entre otras: Deficiencias intelectuales, Deficiencias del lenguaje. Deficiencias
del órgano de la audición. Deficiencias del órgano de la visión. Deficiencias musculo-esqueléticas. Deficiencias
psicológicas. (Redondo, 2014)

-

Dentro de las discapacidades la clasificación se centra en las áreas de actividad que se ven afectadas y se
definen los siguientes tipos: Discapacidades de la conducta, Discapacidades de la comunicación,
Discapacidades del cuidado personal. Discapacidades de la locomoción. (Redondo, 2014)

-

Por último, desde el punto de vista de las minusvalías, hace referencia a los aspectos de participación,
igualdad, etc.: Minusvalías de independencia física. Minusvalías de movilidad. Minusvalías ocupacionales.
Minusvalías de integración social. (Redondo, 2014)

-

Manual guía sobre procedimientos para la rehabilitación y reincorporación laboral: Herramienta de
trabajo para que los prestadores de servicios de Rehabilitación Integral a los trabajadores afiliados al SGRP, que
presenten una discapacidad como consecuencia directa de un ATEP. (www.fondoriesgoslaborales.gov.co, 2009)

-

Accidente de Trabajo: “...Es accidente de trabajo todo suceso repentino que sobrevenga por causa o con
ocasión del trabajo, y que produzca en el trabajador una lesión orgánica, una perturbación funcional, una
invalidez o la muerte. Es también accidente de trabajo aquel que se produce durante la ejecución de órdenes del
empleador, o durante la ejecución de una labor bajo su autoridad, aun fuera del lugar y horas de trabajo...”.
Instrumento Andino de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Comunidad Andina de Naciones - CAN. (ARL
Sura, s.f.)

-

Enfermedad laboral: Todo estado patológico permanente o temporal que sobrevenga como consecuencia
obligada y directa de la clase de trabajo que desempeña el trabajador o del medio en que se ha visto obligado a
trabajar, y que haya sido determinada como enfermedad laboral por el Gobierno Nacional. Si una enfermedad
no se encuentra en la Tabla de Enfermedades laborales y se establece la relación de causalidad con la labor
desarrollada por el trabajador, la enfermedad se considera como laboral. (ARL Sura, s.f.)

-

Incidente de trabajo: Suceso acaecido en el curso del trabajo o en relación con este, que tuvo el potencial de
ser un accidente, en el que hubo personas involucradas sin que sufrieran lesiones o se presentaran daños a la
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propiedad y/o pérdida en los procesos. Artículo 3 de la Resolución 1401 de 2007. (Ministerio de Trabajo y
Seguridad Social, 2002)
-

ATEL: Accidente de Trabajo y Enfermedad Laborales

-

ARL: Administradora de Riesgos Laborales

-

EPS: Entidad Promotora de Servicios de Salud

-

AFP: Aseguradora de fondo de pensiones.

-

Consentimiento Informado: Autorización por escrito, previa explicación sobre el procedimiento a realizar.

6. RESPONSABILIDADES.
Gerente
- Velar por los derechos del trabajador cuya capacidad laboral se ha reducido, mediante el diseño e
implementación de programa de reintegro laboral.
- Determinar las medidas para evitar el trato discriminatorio de trabajadores en proceso de reintegro y/o
adaptación laboral.
- Habilitar los recursos humanos, físicos y tecnológicos, necesarios para la implementación del procedimiento.
Jefe de Seguridad y Salud en el Trabajo
- comunicar a los Jefes de áreas implicadas acerca de un evento de accidente de trabajo, enfermedad laboral o
enfermedad general y que sea objeto del programa de reintegro laboral.
- Hacer parte de la investigación de accidentes, enfermedades laborales, seguimiento a planes de acción las
recomendaciones médicas emitidas.
- Convocar a reuniones para gestionar procesos de reintegro laboral, en los cuales se integra, el jefe del área,
supervisor inmediato y el trabajador. Dichas reuniones deben documentarse en el formato de acta de
reintegro laboral.
- Realizar procesos de inducción o re inducción al cargo según sea el caso (o designar a un encargado),
centralizándose en el desempeño de labores de forma segura, según las condiciones físicas y psicológicas
del trabajador.
- Requerir una valoración por parte del médico ocupacional de la empresa, de ser posible esta valoración debe
realizarse en el momento del reintegro y al finalizar las recomendaciones.

Médico Ocupacional Asesor
- Efectuar las evaluaciones necesarias del caso y valoración de trabajador, presentar concepto y
recomendaciones a seguir.
- Realizar seguimientos del estado de salud de trabajador.
- Corroborar el cumplimiento del tratamiento médico y resultados del mismo si lo hubiere, renovando el
concepto ocupacional si se considera necesario.
- Realizar inspecciones de seguimiento al puesto de trabajo.
- Definir el perfil ocupacional del trabajador según sus capacidades físicas y psicológicas, de ser posible
solicitando ayuda a la ARL para efectuar el mismo.
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Jefe del Área y/o supervisor inmediato:
- Realizar seguimiento del caso del trabajador reintegrado.
- Comunicar de manera oportuna al personal responsable del área de Seguridad Industrial de la Empresa, si el
trabajador no logra una buena adaptación, o no cumple con las actividades asignadas, incumpliendo las
recomendaciones especificadas en el acta de reintegro o si el trabajador le reporta exacerbación de la
sintomatología.
El trabajador:
- Efectuar las recomendaciones realizadas por el médico tratante.
- Permanecer en tratamiento médico, comunicar al Jefe de Seguridad Industrial de la Empresa las
correspondientes sobre los tratamientos de rehabilitación y reportar constancias de asistencia a las
valoraciones médicas.
- Comunicar de manera inmediata y/o a los responsables del Área de Seguridad Industrial sobre las
complicaciones médicas que se presenten y que estén relacionadas con el evento por el que se realizó
gestión de Reintegro, presentados durante y después del cumplimiento de las recomendaciones médicas.

7. PROCEDIMIENTO
ETAPA
1

2

DESCRIPCIÓN
Identificación de casos para
incluir en el programa de
reintegro laboral.
Creación de Matriz de casos
médicos de reintegro.

3

Evaluación

4

Organizar

de caso

carpetas

DEFINICION
Búsqueda y definición temprana de los empleados que por un AL, EL o
Común, afecten su capacidad de ejecución de actividades y participación
activa en diferentes ámbitos
Mediante una matriz de casos médicos de reintegro se definirá:
- Diferenciación del caso:
- Estatus del caso: Abierto (En estudio y/o tratamiento únicamente);
En trámite (caso abierto que además se encuentra en proceso de
calificación); Cerrado (Reintegro exitoso, reintegro fallido (No
productivo), retirado).
- Estatus proceso: Enfermedad común, enfermedad laboral, accidente
laboral, en proceso de calificación.
- Datos personales (Apellidos Nombres - documento - mail- teléfonolugar de residencia – fecha de nacimiento – Fecha de ingreso –
empresa (temporal o directo) – Centro de trabajo - Área de trabajo –
CECO.
- Último examen médico ocupacional.
- Presunción de origen: Diagnósticos – cie10- fecha de origen- PCL.
- Estatus en procesos de calificación en entidades involucradas (EPSARL-Juntas) si aplica.
- Recomendaciones (Si las tiene, fecha de vencimiento, base de las
mismas, adherencia a las mismas).
- Resumen de seguimiento (Fecha del seguimiento – información
relevante del caso).
- Tareas a realizar (Quien las realiza, cuales son los pendientes).
- Se estudiará cada caso detalladamente y se definirá si es crítico o no.
- En el procedimiento de reintegro individual solo se tendrán en
cuenta los casos críticos.
Los trabajadores que tengan un caso crítico, deben tener una carpeta en

Creación: Julio de 2017
Revisión 001
Generó:
Lina Marcela López Mayorga
María Paula Nuván Mesa

Fecha Revisión: Julio de 2018
Aprobado:
Representante Legal

315

ORBIT INDUSTRIAS TÉCNICAS ORLANDO RODRÍGUEZ BERNAL

PROCEDIMIENTO REINTEGRO LABORAL

SG-SST-27

Revisión
001
individuales por trabajador
(Solo aplica para casos
críticos).

5

Enviar a Valoración postincapacidad

6

Evaluación por médico
ocupacional de la compañía.

7

Emisión
de
Recomendaciones Médicas
Ocupacionales

8

Asignación de cargo y/o
tareas (Acta de Reintegro)

físico con la siguiente información.
a)
Perfil de cargo y manual de funciones específicas.
b)
Certificados de aptitud médica de ingreso- egreso- cambios de
labor- ascenso y periódicos.
c)
Actas de reunión socialización reintegro - Actas de seguimiento
laboral.
d)
Copia de incapacidades médico-laborales en casos con más de 90
días de incapacidad.
e)
Historia clínica que haya aportado por el trabajador.
f)
Documentos soporte de estudio de enfermedad laboral (matriz de
riesgo- estudio de puesto de trabajo- FUREL (Formato único de registro
de enfermedad laboral)-Planilla pila- Perfiles de cargo).
g)
Dictámenes de calificación de origen y secuelas.
h)
Cartas relacionadas con el caso soporte de trámites ante EPSARL- Juntas de calificación- ministerio.
i)
Soportes legales (si existen) de los procesos legales asociados al
caso y solo si están relacionados directamente con su situación médica.
j)
Soportes de accidente de trabajo, si existe en su historia laboral,
con la investigación, si hay dictamen de cierre de caso y porcentaje de
calificación.
Todo trabajador que se encuentre clasificado como caso crítico debe ser
enviado a una evaluación post- incapacidad previo a su ingreso, con el
proveedor de exámenes médicos ocupacionales.
El Médico Ocupacional asesor de la empresa realizará una evaluación del
caso particular, considerando las funciones del cargo y los conceptos
emitidos por médicos tratantes.
El concepto ocupacional del trabajador emitido por el médico (Formato
de recomendaciones médicas ocupacionales) determinará si el empleado
puede retornar a sus laborares habituales o si se requiere la adaptación
ocupacional estableciendo las respectivas recomendaciones con su
vigencia.
Objetivo: Socializar las recomendaciones mediante Acta de reintegro.
-

-

-

5
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Inducción y Reinducción
Laboral
-

La asignación de tareas específicas al trabajador se realizara teniendo
en cuenta condiciones físicas y psicológicas. Este proceso se
realizará junto con el área de Seguridad Industrial tomando como
base el perfil ocupacional del trabajador recomendado por Medicina
Ocupacional.
Para los trabajadores a quienes se asigne un cambio definitivo de
puesto de trabajo se les deberá realizar una evaluación medico
ocupacional debido cambio de ocupación con el objetivo de obtener
un concepto de aptitud ocupacional para el mismo.
Si el trabajador ya terminó el proceso de rehabilitación y no tiene
más incapacidad y se tienen dudas en cuanto a las labores que pueda
realizar se deberá pedir a la ARL un análisis exigencias (perfil
ocupacional) el cual se debe hacer por Terapeuta ocupacional –
Líder salud ocupacional – Jefe inmediato.
Los trabajadores que retornen a sus actividades habituales, deben
realizar un proceso de reinducción al cargo y las medidas de
seguridad para el desempeño del mismo.
Los trabajadores que inicien el proceso de readaptación de puesto de
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trabajo deben realizar una evaluación médico ocupacional por
cambio de ocupación para certificar la aptitud psicofísica para el
cargo a asignar y su respectiva
Es realizado por parte área de Seguridad Industrial y el servicio médico
para verificar la adaptación del trabajador a su cargo habitual, las nuevas
funciones asignadas y/o nuevo cargo y realizar su respectivo registro.
8. INDICADORES DE GESTION

TIPO
ESTRUCTURA
ESTRUCTURA
ESTRUCTURA
PROCESO
PROCESO
RESULTADO

FORMULA
# de casos de AL ingresados al programa x 100
# de AL reportados
# de casos de EL ingresados al programa x 100
# de EL reportados
# de casos de EC ingresados al programa x 100
# de EC reportados
# de casos ubicados x 100
# de casos ingresados al programa
# de casos con incapacidad prolongada 90 días x 100
# de casos ingresados al programa
# de casos cerrados (reintegro exitoso- reintegro no éxitos- pensionado- desvinculado x 100
# de casos ingresados al programa

9. REGISTROS
-

Matriz de casos médicos de Reintegro.
Formato de Recomendaciones Médico Laborales.
Acta de reintegro laboral.
Acta de seguimiento a los casos de reintegro laboral.
Carpetas Individuales para cada trabajador de casos críticos.
Modelo Carta 60 días.
Modelo Certificado Rehabilitación 90 días.
Modelo Certificado Rehabilitación 150 días.
Modelo Concepto Mejoría máxima médica.
Modelo DP Dirigido a AFP EPS DIA 180.
Modelo Solicitud estatus Calificación Origen.
Modelo Solicitud estatus Calificación Secuelas.
Modelo Solicitud Recomendaciones.
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ACTA SEGUIMIENTO CASOS REINTEGRO
LABORAL

VERSION

FECHA

1

Julio de 2017

SEGUIMIENTO CASOS MEDICINA PREVENTIVA Y DEL TRABAJO
NOMBRE :

Fecha:

CEDULA:

EPS:

CARGO:

TELÉFONO:
FECHA DE Dx:

INCAPACIDAD

SI

Fecha de inicio:

EDAD:
NO

No días acumulados:
Fecha de terminación:

Prorrogas :
Antecedentes

Condiciones laborales

DIAGNOSTICOS:

SEGUIMIENTO:

Concepto medico laboral

Recomendaciones Medico laborales:

Firma personal salud
responsable seguimiento

Firma trabajador
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SG-SST-F 27.1
ACTA REINTEGRO LABORAL

REVISION

FECHA

1
Fecha:

Ubicación- recomendaciones para el
puesto actual (Razón)

Ciudad:
Trabajador:

Cargo Actual:

Identificación:

Jefe Inmediato:

Cargo Para el que
fue contratado:

Área de la compañía a la que
pertenece:

A.Trabajo

E. laboral

E.Común
Ciudad en la que se realiza el acta:

DIAGNOSTICO PRINCIPAL

FECHA

RECOMENDACIONES

FECHA DE INICIO DE
UBICACION O
RESTRICCION

FECHA DE
CONTROL

________________________
RESPONSABLE DE SISTEMA DE GESTIÓN
________________________
TRABAJADOR

__________________________
MÉDICO

320
30/01/2009

Versión 3

FORMATOS CARTAS REINTEGRO LABORAL










Derecho De Petición Solicitud De Información. (60 días)
Modelo certificado de rehabilitación 90 días
Modelo certificado de rehabilitación 150 días
Modelo concepto mejoría máxima medica
Modelo consentimiento informado
Modelo DP Dirigido a AFP EPS DIA 180
Modelo Solicitud estatus Calificación Origen
Modelo Solicitud estatus Calificación Secuelas
Modelo Solicitud Recomendaciones

321

Ciudad, Fecha XXXXXX
Código XXXXXX

Señores.
EPS XXXXXX
Dirección XXXXXX
Dirección de Medicina Laboral
Bogotá
Asunto: Derecho De Petición Solicitud De Información.
Respetado Doctor,
Mediante la presente me permito requerir muy comedidamente se sirvan informarnos si el señor
XXXXXX XXXXXX identificado con C.C. No XXXXXX, quien se encuentra afiliado a la EPS XXXXXX
y que por tal motivo viene siento atendido por la IPS XXXXXX, de la patología XXXXXX (Código
CIE10) quien en la actualidad se encuentra con INCAPACIDAD CONTINUA superior a 60 días,
y quien participa en el sistema de vigilancia epidemiológica de la empresa XXXXXXXX como parte
del SG-SST.
Con base en lo anteriormente expuesto requerimos nos informe el estado actual del proceso de
atención y situación actual del trabajador que se adelanta por parte de la EPS XXXXXX, lo anterior
dado que como empresa debemos participar en la tercera etapa del manual de rehabilitación
expedido por el Ministerio de la protección Social, en lo que respecta a la inducción o re-inducción
al puesto de trabajo mediante prueba de trabajo para el reintegro laboral en busca de la
recuperación de las habilidades para la integración socio ocupacional a fin de obtener un desempeño
laboral competitivo óptimo para la empresa y para sí mismo tanto ocupacional como profesional .
La anterior petición se hace con base en lo establecido en el artículo 23 de la carta política de
Colombia, y se anexa copia de consentimiento informado del trabajador.
Agradezco la atención prestada a la presente.
Atentamente,

XXXXXX XXXXXX

Medico Salud Ocupacional o RRHH

322

Ciudad, Fecha XXXXXX
Código XXXXXX

Señores.
EPS XXXXXX
Dirección XXXXXX
Dirección de Medicina Laboral
Bogotá
Asunto: Derecho De Petición Solicitud De Información.
Respetado Doctor,
Con la presente me permito solicitar muy comedidamente se sirvan informarnos si el señor XXXXXX
XXXXXX identificado con C.C. No XXXXXX, quien se encuentra afiliado a la EPS XXXXXX y que
por tal motivo viene siento atendida por la IPS XXXXXX, de la patología XXXXXX (Código CIE10)
quien en la actualidad se encuentra incluido en el sistema de vigilancia epidemiológica de la
empresa XXXXXXXXX. como parte del SG-SST.
Con base en lo anteriormente expuesto requerimos nos informe el estado actual de la rehabilitación
que se adelanta por parte de la EPS XXXXXX, mediante la expedición del certificado de
rehabilitación, lo anterior dado que como empresa debemos participar en la tercera etapa del
manual de rehabilitación expedido por el Ministerio de la protección Social, en lo que respecta a la
inducción o re-inducción al puesto de trabajo mediante prueba de trabajo para el reintegro laboral
en busca de la recuperación de las habilidades para la integración socio ocupacional a fin de obtener
un desempeño laboral competitivo óptimo para la empresa y para sí mismo tanto ocupacional como
profesional .
Así mismo solicitamos que el caso sea notificado a la AFP XXXXXX a la que el señor XXXXXX
XXXXXX identificado con C.C. No XXXXXX.
La anterior petición se hace con base en lo establecido en el artículo 23 de la carta política de
Colombia, y se anexa copia de consentimiento informado del trabajador.
Agradezco la atención prestada a la presente.
Atentamente,

XXXXXX XXXXXX

Medico Salud Ocupacional o RRHH
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Ciudad, Fecha XXXXXX

EPS XXXXXX
Dirección XXXXXX
Dirección de Medicina Laboral
Bogotá
Asunto: Derecho De Petición Solicitud De Información.
Respetado Doctor,
Con la presente me permito solicitar muy comedidamente se sirvan informarnos si el señor XXXXXX
XXXXXX identificado con C.C. No XXXXXX, quien se encuentra afiliado a la EPS XXXXXX y que
por tal motivo viene siento atendida por la IPS XXXXXX, de la patología XXXXXX (Código CIE10)
quien en la actualidad se encuentra incluido en el sistema de vigilancia epidemiológica de la
empresa XXXXXXXX como parte del SG-SST.
Con base en lo anteriormente expuesto requerimos nos informe el estado actual de la rehabilitación
que se adelanta por parte de la EPS XXXXXX, mediante la expedición del certificado de
rehabilitación, lo anterior dado que como empresa debemos participar en la tercera etapa del
manual de rehabilitación expedido por el Ministerio de la protección Social, en lo que respecta a la
inducción o re-inducción al puesto de trabajo mediante prueba de trabajo para el reintegro laboral
en busca de la recuperación de las habilidades para la integración socio ocupacional a fin de obtener
un desempeño laboral competitivo óptimo para la empresa y para sí mismo tanto ocupacional como
profesional .
Así mismo solicitamos:
1. Que el caso sea notificado a la AFP XXXXXX a la que el señor XXXXXX XXXXXX identificado
con C.C. No XXXXXX.
2. Le recordamos la obligación de continuar asumiendo el pago de las incapacidades
temporales hasta que el AFP, asuma la responsabilidad del pago de auxilio por incapacidad
médica del señor XXXXXX XXXXXX identificado con C.C. No XXXXXX. (De acuerdo Artículo
5° de la Ley 1562 de 2012, artículo 142 del Decreto-ley 19 de 2012).
La anterior petición se hace con base en lo establecido en el artículo 23 de la carta política de
Colombia, y se anexa copia de consentimiento informado del trabajador.
Agradezco la atención prestada a la presente.
Atentamente,

XXXXXX XXXXXX

Medico Salud Ocupacional o RRHH
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Ciudad, Fecha XXXXXX

Código XXXXXX

Señores.
EPS XXXXXX
Dirección XXXXXX
Dirección de Medicina Laboral
Bogotá
Asunto: Derecho De Petición Solicitud De Información.
Respetado Doctor,
Con la presente me permito solicitar muy comedidamente se sirvan informarnos si el señor(a)
XXXXXX XXXXXX identificado(a) con C.C. No XXXXXX, quien se encuentra afiliado(a) a la EPS
XXXXXX y que por tal motivo viene siento atendida por la IPS XXXXX, de la patología XXXXXXXXXX
(cie10 ) a quien en la actualidad se encuentra incluida en el sistema de vigilancia epidemiológica
de la empresa XXXXXXXX, como parte del SG-SST.
En consecuencia, requerimos expedir certificación del estado actual de la rehabilitación y si la
patología se encuentra estacionaria en su evolución, que el médico tratante emita la certificación
del estado de 4.6 Mejoría Médica Máxima 'MMM', entendiéndose la misma como “Punto en
el cual la condición patológica se estabiliza sustancialmente y es poco probable que cambie, ya sea
para mejorar o empeorar, en el próximo año, con o sin tratamiento. Son sinónimos de este término:
pérdida comprobable, pérdidas fija y estable, cura máxima, grado máximo de mejoría médica,
máximo grado de salud, curación máxima, máxima rehabilitación médica, estabilidad médica
máxima, estabilidad médica, resultados médicos finales, médicamente estable, médicamente
estacionario, permanente y estacionario, no se puede ofrecer más tratamiento o se da por terminado
el tratamiento. Incluye los tratamientos médicos, quirúrgicos y de rehabilitación integral que se
encuentren disponibles para las personas y que sean pertinentes según la condición de salud.”
De acuerdos a lo establecido en el anexo técnico del decreto 1507 del 2014 en su artículo 4 numeral
4.6.
La anterior petición se hace con base en lo establecido en el artículo 23 de la carta política de
Colombia, y se anexa copia de consentimiento informado del trabajador.
Agradezco la atención prestada a la presente.
Cordialmente,

XXXXXX XXXXXX
Medico Salud Ocupacional o RRHH
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CONSENTIMIENTO INFORMADO

Doy fe que he recibido la información clara y suficiente por parte del Médico(a) especialista en salud ocupacional
_____________________________________________respecto a la necesidad del seguimiento de mi condición de salud,
análisis de información de mi historia clínica , interacción con las diferentes entidades del sistema de seguridad social y
entidades con competencia legal en la calificación de origen y pérdida de capacidad laboral, gestión que realizará EMPRESA
con la intermediación de XXXXXXXXXX..
Yo __________________________________ autorizo a la realización de valoraciones médicas ocupacionales, el manejo de
la información de mi condición de salud registrada en la historia clínica y la interacción con las entidades mencionadas, con el
fin de agilización de los trámites en los procesos asistenciales, de reclamación de prestaciones, de derechos o solicitudes que
se requieran para el manejo de mi condición de salud y como insumo para mi empleador EMPRESA, en el sistema de salud
y seguridad en el trabajo, en especial medicina preventiva y del trabajo.
Por lo anterior me comprometo a suministrar la información completa y veraz requerida en ellas.

____________________________________
NOMBRES Y APELLIDOS
Firma
CC
Ciudad y Fecha.

AUTORIZACION DE MANEJO DE DATOS PERSONALES

Que en atención a los lineamientos de la Ley 1581 de 2012, declaro expresamente:
Que autorizo a EMPRESA a dar tratamiento a mis datos personales con el objeto que realicen todas las gestiones que
corresponden para efectos de dar tratamiento y manipular mis datos personales o sensibles que les proporcione para efectos
del seguimiento de mi condición de salud, por tramites de calificación de origen, pérdida de capacidad laboral, asesoría para
reintegro laboral y programas preventivos de la empresa. El tratamiento de la información y las valoraciones médicas
ocupacionales que sean requeridas se realizaran directamente por EMPRESA o los proveedores o encargados del tratamiento
que ellos consideren necesario.

_________________________________
NOMBRES Y APELLIDOS
Firma
CC
Ciudad y Fecha.
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Ciudad, Fecha XXXXXX

Código XXXXXX

Señores.
AFP – EPS XXXXXX
Dirección XXXXXX
Medicina laboral
Bogotá

Asunto: Derecho De Petición Solicitud De Información.
Respetado Doctor,
En el área de Seguridad y Salud en el Trabajo de XXXXXXXXX nos encontramos comprometidos
con la Seguridad y Salud de los trabajadores, por esta razón realizamos seguimientos periódicos a
los casos que cuentan con INCAPACIDADES PROLONGADAS. Teniendo en cuenta lo anterior, tanto
agradecemos que en calidad de (AFP XXXXXX) - (EPS XXXXXX) del señor XXXXXX XXXXXX
identificado con C.C. XXXXXX, nos informen las acciones que han sido realizadas para dar
cumplimiento a las obligaciones que les corresponden por ley (De acuerdo Artículo 5° de la Ley
1562 de 2012, artículo 142 del Decreto-ley 19 de 2012), en el pago de incapacidades temporales a
partir del día 180 (ciento ochenta de incapacidad).
La anterior petición se hace con base en lo establecido en el artículo 23 de la carta política de
Colombia, Agradezco la atención prestada a esta solicitud.
Atentamente,

XXXXXX XXXXXX
Medico S. Ocupacional o RRHH
CC Aseguradora Fondo de pensiones XXXXXX XXXXXX CC XXXXXX
CC Empleado XXXXXX XXXXXX CC XXXXXX
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Ciudad, Fecha XXXXXX

Señores.
JUNTA NACIONAL – JUNTA REGIONAL – ARL XXXXXX
Dirección XXXXXX
Dirección de Medicina Laboral
Bogotá
Asunto: Derecho De Petición Solicitud De Información.
Respetado Doctor,
Con la presente me permito solicitar muy comedidamente se sirvan informarnos el DICTAMEN DE
CALIFICACION del señor XXXXXX XXXXXX identificado con C.C. No XXXXXX, quien se encuentra
en proceso de calificación de origen desde el día XXXXX, para dirimir la controversia entre el
trabajador y la (EPS – ARL - JRCI XXXXX) y de la cual a la fecha no se ha tenido respuesta.
La anterior petición se hace con base en lo establecido en el artículo 23 de la carta política de
Colombia, Agradezco la atención prestada a la presente.
Cordialmente.
Atentamente,

Medico Salud Ocupacional o RR
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Ciudad, Fecha XXXXXX

Señores.
ARL XXXXXX
Dirección XXXXXX
Dirección de Medicina Laboral
Bogotá

Asunto: Derecho De Petición Solicitud De Información.
Respetado Doctor,
Con la presente me permito solicitar muy comedidamente se sirvan informarnos el DICTAMEN DE
CALIFICACION DE SECUELAS, del señor XXXXXX XXXXXX identificado con C.C. No XXXXXX, quien
se encuentra en proceso de calificación de origen desde el día XXXXX, fecha en la que fue finalizado
su tratamiento médico y de la cual a la fecha no se ha tenido respuesta.
La anterior petición se hace con base en lo establecido en el artículo 23 de la carta política de
Colombia, Agradezco la atención prestada a la presente.
Cordialmente.

XXXXXX XXXXXX

Medico Salud Ocupacional o RRHH
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Ciudad, Fecha XXXXXX

Señores.
EPS XXXXXX
Dirección XXXXXX
Dirección de Medicina Laboral
Bogotá

Asunto: Derecho De Petición Solicitud De Información.

Respetado Doctor,
En el área de Seguridad y Salud en el Trabajo de XXXXXXXXX nos encontramos comprometidos
con la salud de los trabajadores, por esta razón realizamos seguimientos periódicos a los casos que
cuentan con recomendaciones médicas. Teniendo en cuenta lo anterior, tanto agradecemos que en
calidad de EPS XXXXX del señor XXXXX XXXXX C.C. XXXXX, nos informen las recomendaciones que
tiene el colaborador de acuerdo a la patología que padece. Así mismo referir si el caso del trabajador
se encuentra en proceso para realizar el estudio de calificación de origen.
Esta información nos ayudará a continuar tomando las acciones necesarias para que el trabajador
pueda cumplir de forma adecuada su tratamiento y reintegrarse a la actividad laboral, si es del
caso.
La anterior petición se hace con base en lo establecido en el artículo 23 de la carta política de
Colombia, y se anexa copia de consentimiento informado del trabajador.
Agradezco la atención prestada a la presente.
Atentamente,

XXXXXX XXXXXX
Medico Salud Ocupacional o RRHH

330

ORBIT INDUSTRIAS TÉCNICAS ORLANDO RODRIGUEZ BERNAL
SG-SST-28
REVIS
ENCUESTA PERFIL SOCIODEMOGRAFICO Y
IÓN FECHA
MORBILIDAD SENTIDA
Julio de
1
2017

NOMBRE:
CARGO

ENCUESTA N°
AREA:

1. EDAD
a. 18 – 27 años
b. 28 – 37 años
c. 38 _ 47 años
d. 48 años o más
3. SEXO
a. Hombre
b. Mujer

2. ESTADO CIVIL
a. Soltero (a)
b. Casado (a) /Unión libre
c. Separado (a) /Divorciado
d. Viudo (a)
4. NUMERO DE PERSONAS A CARGO
a. Ninguna
b. 1 – 3 personas
c. 4 – 6 personas
d. Más de 6 personas
6. TENENCIA DE VIVIENDA
a. Propia
b. Arrendada
c. Familiar
d. Compartida con otra(s) familia(s)
e. Ninguna
8. PROMEDIO DE INGRESOS (S.M.L.)
a. Mínimo Legal (S.M.L.)
b. Entre 1 a 3 S.M.L.
c. Entre 4 a 6 S.M.L.
d. Más de 7 S.M.L.
e. Ninguno
10. ANTIGÜEDAD EN EL CARGO ACTUAL
a. Menos de 1 año
b. De 1 a 5 años
c. De 5 a 10 años
d. De 10 a 15 años
e. Más de 15 años
12. LE HAN DIAGNOSTICADO ALGUNA
ENFERMEDAD
a. Si
b. No
Cual:
14. PRACTICA ALGUN DEPORTE
a. Si
b. No
Cual
Frecuencia
15. FUMA
a. Si
b. No
c. Promedio diario

5. NIVEL DE ESCOLARIDAD
a. Primaria
b. Secundaria
c. Técnico / Tecnólogo
d. Universitario
e. Ninguna
7. USO DEL TIEMPO LIBRE
a. Otro trabajo
b. Labores domésticas
c. Recreación y deporte
d. Estudio
e. Ninguno
9. ANTIGÜEDAD EN LA
a. Menos de 1 año
b. De 1 a 5 años
c. De 5 a 10 años
d. De 10 a 15 años
e. Más de 15 años
11. HA PARTICIPADO EN
ACIVIDADES DE SALUD
REALIZADAS POR LA EMPRESA
a. Vacunación
b. Salud Oral
c. Exámenes de laboratorio y
d. Exámenes médicos anuales
e. Ninguna
13. CONSUME BEBIDAS
a. Si
b. No
Diario
Fines de semana
Ocacional
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FECHA:

SINTOMA

SI

NO

Dolor de cabeza
Dolor de cuello, espalda y cintura
Dolores musculares
Dificultad para algún movimiento
Tos frecuente
Dificultad respiratoria
Gastritis, ulcera
Otras alteraciones del funcionamiento digestivo
Alteraciones del sueño (insomnio,
somnolencia)
Dificultad para concentrarse
Mal genio
Nerviosismo
Cansancio mental
Palpitaciones
Dolor en el pecho (angina)
Cambios visuales
Cansancio, fatiga, ardor o disconfor visual
Pitos o ruidos continuos o intermitentes en los
oídos
Dificultad para oír
Sensación permanente de cansancio
Alteraciones en la piel
Otras alteraciones no anotadas

332

OBSERVACIONES

N° TRABAJADORES

ENCUESTA
NUMERO:

TOTAL

%

1 2 3 4 5 6 7 8 9

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 5
0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 0

5

1. EDAD

0%

a. 18 – 27 años

0

0%

b. 28 – 37 años

0

0%

c. 38 _ 47 años

0

0%

d. 48 años o más

0

0%

2. ESTADO CIVIL

0%

a. Soltero (a)

0

0%

b. Casado (a) /Unión libre

0

0%

c. Separado (a) /Divorciado

0

0%

d. Viudo (a)

0

0%

3. SEXO
a. Hombre

0%
0

0%

0
4. NUMERO DE PERSONAS A
CARGO

0%

b. Mujer

0%

a. Ninguna

0

0%

b. 1 – 3 personas

0

0%

c. 4 – 6 personas

0

0%

d. Más de 6 personas

0

0%

5. NIVEL DE ESCOLARIDAD

0%

a. Primaria

0

0%

b. Secundaria

0

0%

c. Técnico / Tecnólogo

0

0%

d. Universitario

0

0%

e. Ninguna

0

0%

6. TENENCIA DE VIVIENDA

0%

a. Propia

0

0%

b. Arrendada

0

0%

c. Familiar
d. Compartida con otra(s)
familia(s)
e. Ninguna

0

0%

0

0%

0

0%

7. USO DEL TIEMPO LIBRE

0%

a. Otro trabajo

0

0%

b. Labores domésticas

0

0%

c. Recreación y deporte

0

0%

d. Estudio

0

0%

e. Ninguno

0

0%

8. PROMEDIO DE INGRESOS
(S.M.L.)

0%

a. Mínimo Legal (S.M.L.)

0

0%

b. Entre 1 a 3 S.M.L.

0

0%

c. Entre 4 a 6 S.M.L.

0

0%

d. Más de 7 S.M.L.

0

0%
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e. Ninguno

0

9. ANTIGÜEDAD EN LA
EMPRESA

0%
0%

a. Menos de 1 año

0

0%

b. De 1 a 5 años

0

0%

c. De 5 a 10 años

0

0%

d. De 10 a 15 años

0

0%

e. Más de 15 años

0

0%

10. ANTIGÜEDAD EN EL
CARGO ACTUAL
a. Menos de 1 año
0

0%
0%

b. De 1 a 5 años

0

0%

c. De 5 a 10 años

0

0%

d. De 10 a 15 años

0

0%

e. Más de 15 años
0%
0
11. HA PARTICIPADO EN
ACIVIDADES DE SALUD
0%
REALIZADAS POR LA EMPRESA
a. Vacunación
0%
0
b. Salud Oral

0

0%

c. Exámenes de laboratorio y
otros

0

0%

d. Exámenes médicos anuales

0

0%

e. Ninguna
0
12. LE HAN DIAGNOSTICADO
ALGUNA ENFERMEDAD
a. Si
0

0%

b. No

0%

0

13. CONSUME BEBIDAS
ALCOHOLICAS

0%
0%

0%

a. Si

0

0%

b. No

0

0%

Diario

0

0%

Fines de semana

0

0%

Ocacional

0

0%

14. PRACTICA ALGUN DEPORTE 0%
a. Si
b. No

0

0%

0

0%

15. FUMA

0%

a. Si

0

0%

b. No

0

0%
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N° TRABAJADORES

ENCUESTA
NUMERO:

TOTAL

%

1 2 3 4 5 6 7 8 9

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 5
0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 0

3
ENFERMEDADES

0%

Dolor de cabeza

0

0%

Dolor de cuello, espalda y cintura

0

0%

Dolores musculares

0

0%

Dificultad para algún movimiento

0

0%

Tos frecuente

0

0%

Dificultad respiratoria

0

0%

Gastritis, ulcera
Otras alteraciones del
funcionamiento digestivo
Alteraciones del sueño (insomnio,
somnolencia)

0

0%

0

0%

Dificultad para concentrarse

0

0%

0

0%

Mal genio

0

0%

Nerviosismo

0

0%

Cansancio mental

0

0%

Palpitaciones

0

0%

Dolor en el pecho (angina)

0

0%

Cambios visuales

0

0%

0

0%

0

0%

Cansancio, fatiga, ardor o
disconfor visual
Pitos o ruidos continuos o
intermitentes en los oídos
Dificultad para oír

0

0%

Sensación permanente de
cansancio

0

0%

Alteraciones en la piel

0

0%

Otras alteraciones no anotadas

0

0%
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La empresa ORBIT Industrias Técnicas Orlando Rodríguez Bernal expresa su especial interés y
preocupación por la salud, integridad física y Psicológica de sus empleados, contratistas y visitantes.
Según lo establecido en la Ley 1122 de 2007, la cual busca garantizar la salud de la población mediante
acciones realizadas individual y grupalmente.

La empresa ORBIT Industrias Técnicas Orlando Rodríguez Bernal en apoyo a dicha ley,en
búsqueda del control de enfermedades y teniendo en cuenta que al afectar la salud pública se puede
afectar a los trabajadores de la compañía. Para tal fin la empresa ejecutara actividades destinadas a la
conservación de la salud de todos sus trabajadores, previniendo el brote de enfermedades y conservando
un ambiente de trabajo libre de todo tipo de riesgo.
Actividades a desarrollar
 Comunicación: Se mantendrá un conducto de comunicación permanente, a través distintos
materiales informativos como: carteleras, medios electronicos y/o volantes, aquellas
enfermedades que de acuerdo a información del Ministerio de Salud puedan afectar a nuestra
población (www.minsalud.gov.co).
 Hábitos saludables:
o Actividad Física
o Salud nutricional
o Peso saludable
o Lavado de manos
o Salud bucal, visual y auditiva
o Prevención consumo de alcohol
 Población Vulnerable: Se convocará a la población de trabajadores reconociendo sus diferencias
socioculturales y económicas, de acuerdo al estudio sociodemográfico de la compañía. Se debe
incluir a las familias de los trabajadores en dichas actividades.
 Enfermedades transmisibles: Se informará a todos los trabajadores sobre las enfermedades que en
el momento perjudiquen a la población como: Dengue, Chikunguña, Chagas, Ira, Malaria,
Enfermedades infecciosas, Otras, basados en la información proporcionada por la página del
Ministerio de Salud y Protección, u otros medios.
 Enfermedades no transmisibles: Las enfermedades no transmisibles (o crónicas) son afecciones
de larga duración con una progresión generalmente lenta.
Los cuatro tipos principales de enfermedades no transmisibles son:
- Las enfermedades cardiovasculares
- El cáncer
- Las enfermedades respiratorias crónicas
- Diabetes
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Las enfermedades no transmisibles (ENT), son una de las causas de defunción más comunes en el
mundo, pues abarcan un 63% del número total de muertes anuales.
Estas enfermedades contienen factores de riesgo habituales como el tabaquismo, la inactividad
física, el uso nocivo del alcohol y la dieta no saludable.
 Salud sexual y reproductiva:
o Maternidad segura
o Violencia de genero
o Prevención de SIDA y ETS
 Salud ambiental: El concepto de salud ambiental contiene una reflexión sobre la interacción
entre grupos humanos y factores físicos, químicos, biológicos y sociales que se encuentran en el
medio que habita y que a su vez se encuentran modulados y son acordes a la estructura social.
Tales como:
o Agua y saneamiento básico
o Sustancias y productos químicos
o Aire y salud
o Zoonosis
 Salud mental: En busca de la disminución del consumo de sustancias psicoactivas, se cumplirá en
su totalidad con la política de alcohol y drogas de la compañía.
Para el cumplimiento de este programa, el compromiso gerencial se manifiesta en la disponibilidad de
recursos humanos, técnicos y financieros óptimos para el diseño, planificación, implementación,
verificación y evaluación del mismo.

Dado en el municipio de Soacha, D.C, a los 17 días del mes de julio de 2017.

Representante Legal
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Ministerio de Salud y Protección Social . (s.f.). www.minsalud.gov.co. Obtenido de
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1. GENERALIDADES

OBJETIVO
Proporcionar equipos y elementos de protección personal (EPP) para todos los trabajadores de la
empresa, con la finalidad de disminuir los riesgos de accidentalidad en la ejecución de prácticas
laborales, maximizando la operatividad de personal.

ALCANCE
Reunir a todo el personal de la empresa y personal externo que trabaje en áreas o procesos de la
misma y estén bajo la responsabilidad de ORBIT y puedan correr riesgo de accidente debido a
las labores que desempeñan.

RESPONSABLE
La implementación, continuidad y mantenimiento de este instructivo es dirigido por el
responsable del Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) de la
empresa, en compañía de la alta dirección.

2. DEFINICIONES

EPP – ELEMENTO DE PROTECCION PERSONAL
Es todo equipo, medio, dispositivo, complemento o accesorio destinado a la misma finalidad que
vaya a utilizar el trabajador con el propósito de proteger contra uno o varios factores de riesgo
que puedan amenazar su vida, salud y seguridad. (Instituto Nacional de Seguridad e Higiene en
el Trabajo, 2012)
La protección personal es la técnica cuyo objetivo protege a un trabajador de un daño específico,
como consecuencia de su actividad laboral. La misión de un elemento de protección individual
(EPP) es evitar una lesión o daño al usuario, son parte importante en los sistemas de prevención
de accidentes de trabajo y enfermedades profesionales. Para esto el elemento o equipo de
protección a de tener unas características y requisitos que hagan posible su ejecución. (Instituto
Nacional de Seguridad e Higiene en el Trabajo, 2012)
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La legislación, establece la obligatoriedad de los empleadores de suministrar equipos y
elementos de protección apropiados para los riesgos a los que estén expuestos sus trabajadores,
estos elementos deben cumplir con las condiciones mínimas de seguridad y eficiencia para el
usuario, igualmente, el trabajador está en la obligación de llevar adecuadamente sus elementos
de protección, los cuales le fueron asignados y deberá asearlos, cuidarlos, y solicitar su cambio
cuando no reúnan las garantías para la protección de su salud.

3. RESPONSABILIDADES DEL USO DE EPP

RESPONSABILIDADES DE LA EMPRESA
La empresa tiene la obligación de proporcionar de manera gratuita a sus trabajadores los EPP
requeridos el desarrollo sus actividades laborales de la forma más segura, la empresa debe exigir
y vigilar su uso por parte de los trabajadores. Adicionalmente los trabajadores tienen el
compromiso de hacer uso de los EPP.
Las instrucciones y formación adecuada para el uso de los EPP deben ser entregadas por la
empresa, siguiendo las instrucciones expuestas por el fabricante o importador, la empresa deberá
vigilar el correcto uso de los equipos por parte de los trabajadores, según las instrucciones.
Es responsabilidad de la empresa:


Determinar medidas de control a través de la Identificación de riesgos en la empresa,
finalmente se debe identificar y seleccionar las tareas donde se utilizarán los EPP con el
objetivo de prevenir riesgos.



Destinar recursos para la adquisición de Elementos de protección personal (EPP)



Otorgar al personal de la empresa los elementos necesarios para el desarrollo de actividades.



Capacitar al personal y vigilar el porte de estos elementos.



Revisar que los contratistas de la empresa usen los EPP requeridos para las actividades que
desempeñen.

RESPONSABILIDADES DEL EMPLEADO.


El trabajador está en la obligación de utilizar los EPP, que la empresa le ha otorgado, debe
darles uso permanente siguiendo las instrucciones recibidas y deberá realizar su debido
mantenimiento según las indicaciones recibidas.
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Examinar el EPP habitualmente para asegurar que se encuentre en buenas condiciones.



No alterar la estructura de los Elementos de protección personal.

Las anteriores responsabilidades son de carácter OBLIGATORIO durante el tiempo en que se
esté laborando.
En caso de que el EPP no se encuentre en buen estado deberá ser cambiado por uno adecuado.
No existen periodos fijos para cambio de los EPP, solo se tiene como parámetro el
funcionamiento adecuado del elemento.

4. DESCRIPCION
En la Matriz de EPP por cargo, se encuentra la relación de los EPP entregados como parte de la
dotación al personal de la compañía según los riesgos a los que están expuestos.
 Ver anexo EPP por cargo
 Ver anexo Características EPP

5. CRITERIOS DE SELECCIÓN DE EPP
El empleo de los Elementos de protección personal debe hacerse cuando los riesgos no puedan
evadirse o limitarse suficientemente, a través de soluciones técnicas tales como la protección
colectiva o mediante medidas, métodos o procedimientos de organización del trabajo, y queden
aún una serie de riesgos de cuantía significativa. Estos equipos proporcionan una protección
veraz frente a los riesgos que se presenten gracias a la falta de los equipos, sin suponer por sí
mismos u ocasionar riesgos adicionales ni molestias innecesarias.
A tal fin deberán:
 Reconocer las condiciones existentes en el lugar de trabajo, mediante la identificación de
peligros y valoración de riesgos.
 identificar las características anatómicas, fisiológicas y estado de salud cada empleado.
 Considerar algunas variable tales como tiempo de exposición y posibles eventos de riesgo.
 Reconocer todas las vías de entrada y partes del cuerpo a proteger.
 Ajustar al portador, tras los ajustes necesarios.
 En caso de riesgos múltiples que requieran el uso simultáneo de diversos equipos de
protección individual, éstos deberán ser compatibles entre sí y mantener su eficacia en
relación con el riesgo o riesgos correspondientes.
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 En cualquier tipo de situación, los EPP utilizados deberán contar con una serie de requisitos
en cualquier disposición legal o reglamentaria para su aplicación, en todo lo referente a su
diseño y fabricación.
6. INSTRUCCIONES SOBRE USO Y MANTENIMIENTO DE LOS EPP

Todo lo relacionado con el uso, almacenamiento, mantenimiento, limpieza, desinfección, y
reparación de los EPP debe realizarse de acuerdo a las instrucciones del fabricante
Cuidados Generales
En cuanto al uso los EPP es importante resaltar que el trabajador debe capacitarse en ciertos
aspectos del equipo, tales como: características del elemento, ventajas beneficios y limitaciones,
esta capacitación es importante para certificar los beneficios esperados para el elemento de
protección individual seleccionado para el peligro o riesgo identificado.












Los Elementos de protección personal deben ser de uso único e intransferible teniendo en
cuenta las condiciones de higiene y practicidad.
Emplear los EPP requeridos ante los diferentes tipos de riesgos a los que se enfrente el
trabajador, en caso de duda consulte a su supervisor inmediato.
Los trabajadores deben conocer los métodos de ajuste del protector respiratorio y verificar su
uso adecuado en el momento previo al inicio de las labores de trabajo. Por ejemplo, antes de
comenzar una labor en áreas donde este indicado el uso de respiradores, se debe comprobar
el funcionamiento adecuado del equipo, un mal ajuste puede darle paso a sustancias toxicas a
través de los espacios existentes, y no garantiza la protección respiratoria requerida.
Revisar el estado del EPP siempre que vaya a utilizarlo.
Los equipos de protección individual deben mantenerse limpios, en caso de que sean
utilizados por más usuarios, deben limpiarse antes de cada uso. En caso de ser necesario se
recomienda responsabilizarse a una persona por el aseo del equipo.
No modificar la estructura de funcionamiento del EPP
Se requiere de un lugar adecuado, limpio, higiénico y de fácil acceso para el almacenamiento
de los EPP, este lugar debe estar debe mantenerse limpio, el almacenamiento de estos
elementos debe hacerse lejos de la humedad, radiaciones y contaminación.
Se debe tener un inventario para el control un control de piezas desgastadas, buscando un
servicio de repuestos.
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La Inspección
Se realizará una revisión de todos los Elementos de protección antes de su uso, comprobando su
óptimo estado.
7. INFORMACIÓN Y FORMACIÓN SOBRE UTILIZACIÓN DE LOS EPP
Es necesario informar a todo el personal, antes del uso de los EPP, sobre los riesgos contra los
que les protegen los equipos, así como actividades y los momentos en las que deben utilizarse.
De igual manera, se deben proporcionar instrucciones, es recomendable que las instrucciones se
entreguen por escrito, acerca del modo de empleo de los equipos. El manual de instrucciones
facilitados por el fabricante o elaborado por la empresa deben emplear un lenguaje comprensible
y debe estar a disposición de los trabajadores.
Se organizarán, capacitaciones para la utilización de equipos de protección individual,
especialmente cuando se requiera el uso simultáneo de varios equipos de protección individual,
se certificará la formación. Dicha formación e información incluirá los siguientes aspectos:









Comprender las razones por las cuales deben utilizar los EPP a través del conocimiento sobre
las afectaciones a la salud y cómo pueden presentarse.
Cuáles y como se pueden proteger las diferentes partes del cuerpo expuestas a riesgos.
los EPP también pueden presentar limitaciones, para que los trabajadores no se vean
expuestos a situaciones frente a las cuales el EPP no representa garantías, es necesario
explicarle al trabajador el significado de la “falsa seguridad”. La no explicación de éstas
podría causar en el usuario del EPP una sensación de “falsa seguridad” en la cual puede creer
que está completamente protegido.
Momentos y actividades en las que se deben utilizar los elementos de protección personal.
Dar a conocer las maneras en que los EPP protegen al trabajador y sus limitaciones.
Realizar el uso correcto de los EPP, según las instrucciones del fabricante y de ser necesario
mejorar dicha información a través de carteles ilustrativos o material didáctico.
Mantenimiento del equipo de protección como garantía de su eficacia.
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BOTAS DIELECTRICAS

POLAINA CARNAZA

CUERPO

BOTAS DE CAUCHO

ELEMENTOS DE PROTECCION INDIVIDUAL POR CARGO

BOTAS DE SEGURIDAD

CINTURON PORTAHERRAMIENTAS

ARNES DE SEGIURIDAD

PETO EN CARNAZA

MANOS

PETO IMPERMEABLE PVC

CHAQUETA IMPERMEABLE

GUANTE AISLANTE DE LA ELECTRICIDAD

GUANTE DE MALLA DE ACERO

GUANTE SOLDADOR

GUANTES DE NEOPRENO

GUANTE DE HILO CON PUNTOS PVC A 1 CARA

CABEZA
RESPIRATORIO VISUAL AUDITIVA

GUANTE DE CAUCHO

GUANTE NITRILO

GUANTE CARNAZA

TIPO COPA

TIPO INSERCION

PROTECTOR FACIAL

ANTEOJOS SOLDADURA AUTOGENA

CARETA PARA SOLDAR

GAFAS DE SEGURIDAD CON VENTILACION DIRECTA

GAFAS DE SEGURIDAD CON PROTECCION LATERAL

GAFA EN POLICARBONATO CON PROTECCIÓN AL IMPACTO Y CON FILTRO UV

MASCARILLA PARA POLVO

RESPIRADOR CON FILTRO PARA POLVO DE ALTA EFICIENCIA

RESPIRADOR CON FILTRO PARA HUMOS METALICOS

RESPIRADOR MEDIA CARA DOBLE FILTRO PARA MATERIAL PARTICULADO

CASCO CLASE C

CASCO CLASE B
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1. OBJETIVO
Determinar procesos adecuados para la selección, compra, transporte, almacenamiento,
manipulación y disposición de residuos de productos químicos utilizados en las distintas labores
de ORBIT.
2. ALCANCE
El Programa de Riesgo Químico se debe implementar en todas las actividades de la ORBIT y
sub-contratistas de la misma, independientemente del área de prestación de servicios.
3. DEFINICIONES


AE: Autoridad Ejecutante



Dique: Estructura provisional forrada en plástico o cualquier otro material impermeable, que
se construye para el almacenamiento de materiales químicos o combustibles líquidos.
(Carvajal, Procedimiento Para el Manejo de Productos Quimicos, 2010)



Etiqueta: Información impresa que advierte sobre un riesgo de una mercancía peligrosa, por
medio de colores o símbolos, el cual debe medir por lo menos 10 cm. X 10 cm., salvo en
caso de bultos, que debido a su tamaño solo puedan llevar etiquetas más pequeñas, se ubica
sobre los diferentes embalajes y/o envases de las mercancías. (Ministerio de Transporte,
2013)



HMIS: Sistema de Identificación de Materiales Peligrosos. (Hazardous Materiales
Identificación System) (SURATEP, 2008)



Materiales Peligrosos: Materiales perjudiciales que durante su fabricación, manejo,
transporte, almacenamiento o uso pueden generar o desprender polvos, humos, gases,
líquidos, vapores o fibras infecciosas, irritantes, inflamables, explosivos, corrosivos,
asfixiantes, tóxicos o de otra naturaleza peligros, o radiaciones ionizantes en cantidades que
puedan afectar la salud de las personas que entran en contacto con estas, o que causen daño
material o al medio ambiente (ICONTEC, 2012).



MSDS: Sigla que proviene del idioma inglés (Material Safety Data Sheet) y se traduce “Hoja
de Datos de Seguridad de Materiales”. (ICONTEC, 2012)



Número UN: Es el código especifico o número de serie para cada mercancía peligrosa,
asignado por el sistema de la Organización de la Naciones Unidas (ONU) y que permite
identificar el producto sin importar el país del cual provenga. (Ministerio de la Protección
Social Instituto Nacional de Salud, 2007)
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NTC: Norma Técnica Colombiana aprobada o adoptada como tal, por el organismo nacional
de normalización. (ICONTEC, 2012)



Plan de Contingencia: Programa de tipo predictivo, preventivo y reactivo con una estructura
estratégica, operativa e informática, para el control de una emergencia que se produzca
durante el manejo, transporte y almacenamiento de mercancías peligrosas, con el propósito
de mitigar las consecuencias y reducir los riesgos de empeoramiento de las situación y
acciones inapropiadas, así como para regresar a la normalidad con el mínimo de
consecuencias negativas para la población y el medio ambiente. (ICONTEC, 2012)



Plan de Emergencia: Organización de los medios humanos y materiales disponibles para
garantizar la intervención inmediata ante la existencia de una emergencia que involucren
mercancías peligrosas y garantizar una atención adecuada bajo procedimientos establecidos.
(Ministerio de Transporte, 2002)



Rótulo: Advertencia que se hace sobre el riesgo de una mercancía, por medio de colores y
símbolos que se ubican sobre las unidades de transporte (remolque, semirremolque y
remolque balanceado) y vehículos de carga. (Ministerio de Transporte, 2002)



Tarjeta de Emergencia: Documento que contiene información básica sobre la identificación
del material peligroso y datos del fabricante, identificación de peligros, protección personal y
control de exposición, medidas de primeros auxilios, medidas para extinción de incendios,
medidas para vertido accidental, estabilidad y reactividad e información sobre el transporte,
que se elabora de acuerdo con lo estipulado en la Norma Técnica Colombiana NTC 4532.
(Ministerio de Transporte, 2002)
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4. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

ÍTE
MECANISMO
RESPONSABL
ACTIVIDAD
M
DE CONTROL
E
INGRESO DE PRODUCTOS QUÍMICOS
Determinar las actividades que necesitan del
Control para el
Jefe SG-SST
manejo de productos químicos, estos deben
manejo de
1
ser registrados en el Inventario de sustancias productos químicos
químicas.
Los trabajadores deberán recibir una
Registro de
2
capacitación en cuanto al manejo seguro de
Jefe SG-SST
Entrenamiento
sustancias químicas.
La adquisición de los químicos necesarios
4
debe ser realizada mediante un requerimiento
Orden de pedido
Personal a cargo
del jefe de área a la gerencia.
Las compras de productos químicos deben ser
Procedimiento de
5
aprobadas por la gerencia, de acuerdo al
Gerencia
Compras
procedimiento de compras.
Los productos químicos estarán rotulados y
deben tener una hoja de seguridad, la cual se
debe ubicar en el lugar donde se encuentra el
químico, el trabajador que manipula dicha
sustancia debe conocer la hoja de seguridad.
MSDS
7
Jefe SG-SST
Los recipientes deben estar marcados según el
grado de peligrosidad y los EPP (elementos
de protección personal) requeridos para su
manipulación. (Según las indicaciones de la
hoja de seguridad).
Todos los productos químicos deben estar
Procedimientos
8
almacenados correctamente, con el objetivo
Jefe SG-SST
Operativos
de prevenir derrames.
La hoja de seguridad debe tener los siguientes
datos.
1. Identificación del producto químico y la
16

compañía
2. Composición

N/A
e

información

de

Jefe SG-SST

los

componentes
3. Identificación de peligros
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4. Medidas de primeros auxilios
5. Medidas para extinción de incendios
6. Medidas de escape accidental
7. Manejo y almacenamiento
8. Controles de exposición y protección
personal
9. Propiedades físicas y químicas
10. Estabilidad y reactividad
11. Información toxicológica
12. Información ecológica
13. Consideraciones sobre disposición del
producto
14. Información sobre transporte
15. Información reglamentaria
16. Información adicional
19

21

22

23

Solamente se llevarán a las áreas de trabajo
los químicos requeridos, deben ser
almacenados en un sitio seguro y fresco,
protegido de la humedad.

Procedimientos de
trabajo

Trabajador

El responsable de la manipulación de
Jefe SG-SST /
productos químicos debe conocer y entender
MSDS
Trabajador
la hoja de seguridad. Para reconocer los
peligros a los que está expuesto durante la
manipulación de cada producto.
El personal que manipule productos químicos
Trabajador
debe utilizar los EPP señalados en las
especificaciones de la hoja de seguridad de
MSDS
cada producto.
Cuando se finalice la actividad, se debe Procedimiento para Trabajador / Jefe
realizar una adecuada disposición final de el Manejo Integral
SG-SST
residuos, siguiendo el procedimiento de
de los residuos
manejo integral de residuos.
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Si existe alguna falla en el procedimiento, se
debe actuar según el procedimiento de
Acciones correctivas y Acciones preventivas y
registrar la no conformidad.

Revisión
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Registro de
Acciones HSE
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INFORMACION
En caso de inhalación:
En caso de contacto con la piel:
En caso de contacto con los ojos:
En caso de ingestion:
En caso de inhalación:
En caso de contacto con la piel:
En caso de contacto con los ojos:
En caso de ingestion:
En caso de inhalación:
En caso de contacto con la piel:
En caso de contacto con los ojos:
En caso de ingestion:
En caso de inhalación:
En caso de contacto con la piel:
En caso de contacto con los ojos:
En caso de ingestion:
En caso de inhalación:
En caso de contacto con la piel:
En caso de contacto con los ojos:
En caso de ingestion:
En caso de inhalación:
En caso de contacto con la piel:
En caso de contacto con los ojos:
En caso de ingestion:
En caso de inhalación:
En caso de contacto con la piel:
En caso de contacto con los ojos:
En caso de ingestion:
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INTRODUCCIÓN

EL ORDEN Y EL ASEO en el trabajo son elementos importantes para la salud, la seguridad,
calidad, productividad, protección al medio ambiente y la competitividad de la empresa. Son
indispensables para la eficiencia personal y organizacional ya que ayudan a optimizar tiempo y
reducir costos de operación.
Cuando un lugar de trabajo se encuentra desordenado, sucio, con suelos resbaladizos, materiales
fuera de lugar y acumulación de material sobrante o de desperdicio, puede producir accidentes,
este tipo de ambientes no motiva a los trabajadores a realizar un buen trabajo, adicionalmente
almacenar productos combustibles o inflamables, genera factores de riesgo de incendio que
puede poner en peligro los bienes de la empresa y la vida de sus ocupantes.
El programa de orden, aseo y limpieza se fundamenta en la descripción de acciones que son
principios expresados a través de cinco palabras las cuales deben ser implementadas por etapas.
Cada palabra significa algo importante para la creación de un lugar digno y seguro donde
trabajar. Estas cinco palabras son:


Clasificar.



Ordenar.



Limpiar.



Bienestar personal.



Disciplina.

Estas etapas son la base del modelo de productividad industrial.
Cuando nuestro lugar de trabajo está desorganizado y sin limpieza disminuye la eficiencia y
productividad laboral.
Pocas empresas, oficinas y talleres aplican esta metodología a su forma de trabajo, lo cual
debería cambiar, teniendo en cuenta que en el trabajo diario las actividades realizadas deben
mantener el orden, y la organización para mejorar la eficiencia de procesos y la calidad de vida.
Considerando que pasamos más de la mitad de nuestra vida en el trabajo. Ante esto deberíamos
hacernos la siguiente pregunta: ¿Vale la pena mantenerlo desordenado, sucio y poco
organizado?
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JUSTIFICACION

El orden, es un aspecto importante para la empresa, la falta de orden puede favorecer la
propagación de accidentes como caídas y choques, u originar fuego entre otros. Por ello se
deben mantener pisos, pasillos y escaleras limpios, en buen estado, secas y libres de obstáculos,
cables recogidos, tapetes bien estirados, un lugar para cada cosa y cada cosa en su lugar.
A través del programa de orden y aseo se establecen actividades de planificación y se demarcan
de áreas de circulación, dispositivos de seguridad para máquinas, equipos contra incendio,
evitando la propagación de accidentes.
La metodología del programa, es un concepto simple, denominado como las “5S”, es un método
oriental creado en Japón, cuyo nombre indica cinco palabras que conforman 5 etapas del
proceso las cuales comienzan por la letra S en el idioma japonés. Estas son:
1.
2.
3.
4.
5.

SEIRI: Eliminar lo innecesario y clasificar lo útil.
SEITON: Acondicionar los medios para guardar y localizar el material fácilmente.
SEISO: Evitar ensuciar y limpiar enseguida.
SEIKETSU: Definir los estándares de orden y limpieza.
SHITSUKE: disciplina para crear hábitos de trabajo encaminados a mantener el orden
y la limpieza.

El orden y el aseo en el área de trabajo, comienzan desde la construcción de la edificación; se
conserva eliminando lo innecesario y clasificando lo necesario, disponiendo los medios para
aguardar y encontrar el material cómodamente, impidiendo ensuciar, limpiando rápidamente y
suscitando los comportamientos seguros.
El cumplimiento de las indicaciones mencionadas anteriormente proporciona:
 Salud y eficiencia personal
 Seguridad y eficiencia del sistema productivo
 Reducción de los costos
 Conservación del medio ambiente

OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL
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Brindar un ambiente laboral seguro, ordenado, limpio y saludable en ORBIT,
mejorando las condiciones ambientales con el propósito de promover el bienestar
laboral y personal de cada uno de nuestros empleados, optimizando procesos y espacios
físicos, a través de la gestión de orden y aseo.
OBJETIVOS ESPECIFICOS:


Optimizar el ambiente de trabajo, mediante la eliminación de despilfarros producidos
por el desorden, falta de aseo, fugas, contaminación, etc.



Reducir las pérdidas por la calidad, tiempo de respuesta y costos mediante la
intervención de los trabajadores de la empresa en el cuidado del sitio de trabajo y
aumentando la motivación laboral.



Favorecer y generar condiciones óptimas para aumentar la vida útil de los equipos y
elementos de trabajo



Mantener actitudes de disciplina para el cumplimiento de los estándares mediante
participación en la elaboración de procedimientos de limpieza y orden.



Preservar el sitio de trabajo mediante controles periódicos implementando acciones de
orden y limpieza de las mejoras alcanzadas con la aplicación de las 5 etapas.
Disminuir las principales causas de accidentes e incentivar el cuidado y conservación
de los equipos y demás recursos de la empresa.



MARCO CONCEPTUAL
Seguridad: evaluar las condiciones y aspectos tendientes a preservar la salud y la vida del
personal, tales como prácticas seguras, uso de elementos de protección personal, entre otros.
(Ministerio del trabajo, 2014)
Orden: se refiere a la correcta disposición y manejo de los elementos (equipos, materiales y
productos) que interviene en el desarrollo de las actividades especificas de cada tarea,
contribuyendo a una buena organización. (Alcaldía Mayor de bogotá, 2014)
Limpieza: es el estado de aseo e higiene, tanto al personal como en las instalaciones locativas,
maquinarias, equipos y elementos de trabajo. (Alcaldía Mayor de bogotá, 2014)
Riesgo: probabilidad de ocurrencia de un evento, siendo este un accidente de trabajo o una
enfermedad profesional. (Alcaldía Mayor de bogotá, 2014).
Accidente de Trabajo: todo suceso repentino que cause lesión al trabajador pérdidas materiales
con ocasión de trabajo o por órdenes de un superior. (Ministerio del trabajo, 2014)
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Clasificar: es separar las cosas útiles de las innecesarias, las suficientes de las excesivas y dejar
en nuestro sitio de trabajo solo lo indispensable para realizar eficientemente nuestras labores.
(Alcaldía Mayor de bogotá, 2014)
Ordenar: es el estudio continuo de la eficacia, es una cuestión de cuan rápido uno puede
conseguir lo que necesita y cuan rápido puede devolverla a su sitio nuevo. (Alcaldía Mayor de
bogotá, 2014)
Limpiar: es básicamente la eliminación de la suciedad. (Alcaldía Mayor de bogotá, 2014)
Bienestar laboral: es el estado que permite a los individuos desarrollar de manera segura,
eficaz y cómoda su trabajo. (Ministerio del trabajo, 2014)
Disciplina: es apegarse a las normas establecidas y cumplir las leyes y reglamentos que rigen
nuestra sociedad. También es lograr orden y control personal a partir de entrenar nuestras
facultades mentales y físicas. (Alcaldía Mayor de bogotá, 2014)
Kaisen: Mejoramiento continuo. (Ministerio del trabajo, 2014)

METODOLOGÍA
Para la ejecución del programa de orden y limpieza se elegirá a una persona encargada o comité
de liderazgo, quien cumple el papel de designar las actividades a realizar durante la jornada de
orden y aseo.

CONFORMACION DEL COMITÉ
NOMBRE Y APELLIDO
DEL LIDER

AREA

RESPONSABILIDAD

“5S”

JAPONES

ESPAÑOL

S1

SEIRI

CLASIFICAR

S2

SEISO

LIMPIAR

Además, se realizará en 5 etapas:
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SEITON

ORDENAR

S4

SEIKETSU

AMBIENTE SANO Y
SEGURO

S5

SHITSUKE

AUTODISCIPLINA

Página:
5 de 14

1. SEIRI: Eliminar lo innecesario y clasificar lo útil

Clasificar

Clasificar, consiste en eliminar o prescindir de elementos
innecesarios que no se requieren para realizar nuestra labor en
el área de trabajo.
Comúnmente solemos “llenarnos" de, herramientas, cajas con
productos, útiles y elementos personales, usualmente no
podemos imaginar realizar nuestras tareas sin utilizar estas
herramientas (Olivares & González, 2014)

Buscamos conseguir elementos o componentes que podamos
utilizar para nuestro próximo trabajo. Con esto sólo conseguimos llenarnos de elementos
innecesarios. Estos elementos afectan nuestro campo visual, obstaculizan las áreas de trabajo,
aumentando la probabilidad de cometer errores en el manejo de materias primas y en numerosas
oportunidades pueden generar accidentes en el trabajo.
Clasificar consiste en:


Separar las cosas que sirven y las que no, en el lugar de trabajo



Clasificar las cosas necesarias y las innecesarias. (www.Calameo.com, s.f.)



Conservar las herramientas necesarias y deshacernos de las herramientas poco
funcionales



Clasificar los elementos empleados dependiendo de su naturaleza, uso, seguridad y
frecuencia de uso, de esta manera se puede agilizar el trabajo. (www.Calameo.com, s.f.)



Ordenar las herramientas en áreas donde los cambios no impliquen mucho gasto de
tiempo.
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Eliminar herramientas que pueden generar daños a los equipos



Eliminar información innecesaria o excesiva, que nos puede conducir a errores de
interpretación o de actuación. (www.Calameo.com, s.f.)

Si clasificamos obtendremos los siguientes beneficios:






Áreas despejadas, libres de elementos innecesarios.
Más espacio.
Mejor control de inventario.
Eliminación del despilfarro.
Disminución de accidentes.

2. SEITON: acondicionar los medios para guardar y localizar el material fácilmente.
“Ordenar un lugar para cada cosa y cada cosa en su lugar”. Ordenar, se basa en la clasificación
de los elementos que hemos considerado como “necesarios” de modo que se puedan encontrar
con facilidad. Aplicar este paso permite una mejoría en cuanto a la visualización de los
elementos. (www.Calameo.com, s.f.)
Posterior a la eliminación de elementos innecesarios, se establece un lugar donde ubicar
aquellos elementos que necesitamos con frecuencia, identificándolos para no desperdiciar
tiempo en su búsqueda y facilitar su retorno al sitio una vez utilizados.
Ordenar consiste en:


Delegar un lugar para cada elemento utilizado en el trabajo de rutina, facilitando su
acceso y retorno al lugar.



Designar lugares para la ubicación de material que no se usa con frecuencia o no se
usarán en el futuro.



Para el empleo de equipos se requiere favorecer la identificación visual de los
elementos de los equipos, sistemas de seguridad, alarmas, controles, sentidos de giro,
etc.



Identificar y señalar los sistemas auxiliares del proceso como tuberías, aire comprimido,
combustibles.

Al esquema base para esta etapa, es el siguiente:
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Colocar junto
A la persona

Colocar en área
De archivo muerto
ES POSIBLE
QUE SE USE

A CADA
MOMENTO

Archivo,
Papeles,
Equipos,
Materiales,
Herramientas,
etc.

Colocar en ALGUNAS
Bodega o VECES AL
AÑO
archivo

Revisión
001

VARIAS
VECES AL
DIA

Colocar
Cerca de
La
persona

VARIAS
VECES POR
SEMANA

ALGUNAS
VECES AL
MES

Colocar en
Áreas comunes

Colocar cerca al
Área de trabajo

Si ordenamos nuestro lugar de trabajo obtendremos los siguientes beneficios:





Podremos encontrar fácilmente objetos o documentos de trabajo, optimizando tiempo y
reduciendo esfuerzos.
Mantener el orden del lugar, ya que es posible regresar a su lugar los objetos que hemos
utilizado.
Identificar la ausencia de algo rápidamente.
Dar una mejor apariencia del lugar de trabajo.

3. SEISO: Evitar ensuciar y limpiar enseguida
Limpiar el sitio de trabajo y los equipos para prevenir la suciedad y el desorden
Limpiar, significa realizar una inspección a fondo de todos los equipos, implica eliminar todo el
polvo y suciedad. De esta manera es posible identificar problemas de averías, fallas o cualquier
tipo de inconveniente. (Piña, 2007)
La limpieza va de la mano con el funcionamiento adecuado de los equipos y la oportunidad de
producir artículos de calidad. La limpieza implica mantener los equipos, lugares de trabajo,
elementos y herramientas en óptimas condiciones, siguiendo los patrones de una estética
agradable permanentemente, un pensamiento superior a limpiar. (Piña, 2007)
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Requiere la toma de acciones estrictas para su eliminación, de lo contrario, no será posible
mantener limpio y en buen estado el área de trabajo. Se trata de evitar que la suciedad, el polvo,
etc. Entren en el lugar de trabajo.
Limpiar consiste en:


Adoptar la limpieza como parte del trabajo diario.



Asumir la limpieza como una actividad de mantenimiento independiente: "la limpieza
es inspección"



El trabajo de limpieza como inspección nos ayuda a conocer mejor el equipo, lugares de
trabajo y herramientas. Esta no es una actividad simple para delegar a personas de
menor cualificación.



La limpieza requiere buscar todas las fuentes de contaminación posibles y no solo
eliminar la suciedad superficial.

Los pasos a seguir para ejecutar esta etapa son:
Paso 1. Comunicar a todo el personal sobre el desarrollo de una jornada de limpieza
Paso 2. Planear el mantenimiento de la limpieza
Paso 3. Desarrollar el manual de limpieza
Paso 4. Disponer elementos para la limpieza
Paso 5: Implantación de la limpieza
Para conservar la limpieza del lugar se aconseja seguir los siguientes pasos:
 Desempeñar actividades de limpieza diarias en su sitio de trabajo.
 Recoger los residuos sólidos generados como producto de las tareas rutinarias y

disponerlos correctamente.

 Reciclar todo el material que te sea posible.

Si limpiamos obtendremos los siguientes beneficios:


Disminución del riesgo potencial de producción de accidentes.



Incrementa el bienestar físico y mental del trabajador.
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Prolongar la vida útil de los equipos evitando desgastes por contaminación y suciedad,
incluyendo las instalaciones.



Los daños en maquinaria e instalaciones se pueden identificar oportunamente si esta se
encuentra en estado óptimo de limpieza.



La limpieza incrementa significativamente la efectividad global.

4. SEIKETSU: Definir los estándares de orden y limpieza.
El bienestar personal nos permite conservar las metas obtenidas con la aplicación de las tres
primeras "etapas". De no existir un proceso para conservar los logros, es posible que el lugar
vuelva a llenarse de elementos innecesarios y se desperdicie el proceso de limpieza realizado.
(Piña, 2007).
El bienestar personal nos lleva a elaborar estándares de limpieza y de inspección para realizar
acciones de autocontrol constantemente. Es importante que preparemos nuestros propios
estándares, ya que los estándares que creamos nosotros mismos funcionan mucho mejor que
aquellos que son impuestos. (Piña, 2007)
Es muy común escuchar la frase: "Dejaremos el sitio de trabajo tan limpio como lo
encontramos". Cuando no se tiene un correcto entrenamiento es muy común que no se cumpla
el propósito de esta frase.
El bienestar personal consiste en:


Cumplir con lo establecido en las tres primeras etapas mediante la conservación de la
limpieza.



Enseñar a los empleados cómo crear normas para preservar la limpieza del lugar.



Las normas deben incluir elementos necesarios para desarrollar el trabajo de limpieza,
tiempo empleado, medidas de seguridad a tener en cuenta y protocolos para identificar
algo inusual.



Utilizar material de apoyo como fotografías para indicarle al personal la manera en la
que debe mantener el área de trabajo.



El empleo de los estándares se debe auditar para verificar su cumplimiento.

El bienestar personal debe ser fundamentado a través de los siguientes pasos.
Paso 1: Establecer trabajos y responsabilidades
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Paso 2: incluir etapas previas, en los trabajos de rutina
Si tenemos bienestar personal obtendremos los siguientes beneficios:


el conocimiento adquirido por largos periodos de tiempo será conservado.



El bienestar del personal mejorará progresivamente gracias a los hábitos de limpieza.



Los empleados tendrán un conocimiento superior de la maquinaria empleada gracias a
las rutinas de limpieza.



Procedimientos adecuados de limpieza ayudan a la disminución de accidentes o riesgos
laborales innecesarios.



La dirección se compromete más en el mantenimiento de las áreas de trabajo al
intervenir en la aprobación y promoción de los estándares



El personal estará entrenado para adquirir mayores responsabilidades en la gestión del
puesto de trabajo.



se incrementa la productividad de la planta debido a la disminución de los tiempos de
intervención.

5. SHITSUKE: disciplina crear hábitos de trabajo encaminados a mantener el orden
y la limpieza
“Disciplina” significa adquirir hábitos basados en la implementación de métodos de limpieza
Es posible obtener beneficios con las primeras "Etapas" durante periodos prolongados si se
respetan las normas y estándares establecidos. (Piña, 2007)
Si se mantiene una actitud disciplinada será posible cumplir con las etapas propuestas. Su
aplicación nos garantiza que la seguridad será permanente, que la productividad mejore
progresivamente y la calidad de los productos sea excelente. (Piña, 2007)
La disciplina implica el desarrollo de la cultura del autocontrol dentro de la empresa. Si este es
promovido e inculcado por la empresa, es muy seguro que la práctica de la disciplina no tenga
ninguna dificultad. Es la disciplina el puente entre las 5 etapas y el concepto Kaizen o de mejora
continua. Los hábitos desarrollados con la práctica del ciclo PHVA se constituyen en un buen
modelo para lograr que la disciplina sea un valor fundamental en la forma de realizar un trabajo.
(Piña, 2007)
Disciplina consiste en:
Creación: Agosto de 2017
Revisión 001
Generó:
Lina Marcela López Mayorga
María Paula Nuván Mesa

Fecha Revisión: Agosto de 2018
Aprobado:
Representante Legal

362

ORBIT INDUSTRIAS TÉCNICAS ORLANDO RODRÍGUEZ BERNAL

SG-SST-33
PROGRAMA DE ORDEN Y ASEO

Revisión
001

Página:
11 de 14



El respeto de las normas y estándares establecidos para conservar el sitio de trabajo
impecable.



El desarrollo del control personal y respeto por las normas que codifican el
funcionamiento de una organización.



Promover el hábito de autocontrolar o reflexionar sobre el nivel de cumplimiento de las
normas establecidas.



Entender el significado del respeto por los demás y por las normas en las que el
trabajador participa directa o indirectamente en su elaboración.



Mejorar el respeto propio y de los demás.

Si tenemos disciplina obtendremos los siguientes beneficios


Se generan actitudes de sensibilidad, respeto y cuidado por los recursos de la empresa.



Se cambiarán algunos hábitos negativos por medio de la disciplina.



los estándares establecidos se convierten en hábitos y existe una mayor sensibilización y
respeto entre personas.



La motivación en el trabajo se incrementa.



El cliente estará satisfecho con el trabajo recibido ya que los niveles de calidad serán
superiores debido a que se han respetado íntegramente los procedimientos y normas
establecidas.
EQUIPO DE TRABAJO

El orden, aseo y limpieza dentro de una empresa debe con un grupo de personas encargadas de
su supervisión, garantizando el mejoramiento continuo, para lo cual se debe conformar un grupo
de líderes en cada área de trabajo, encargados de difundir y mantener el programa.
Adicionalmente, cada miembro debe cumplir las siguientes responsabilidades.


Responsabilidades de la gerencia y del personal de Seguridad laboral

-

Conocer el programa.
Participar en su desarrollo.
Promover la asistencia de los trabajadores a las capacitaciones.
Ser congruente en cuanto a las políticas establecidas
Participar de manera activa en el desarrollo del programa.
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Responsabilidad de los líderes

-

Ser promotores del programa
Escuchar propuestas de los compañeros y llevarlas con hechos y datos a Salud
Ocupacional y de allí divulgarlo ante la administración.
Promover el cambio de comportamiento en coherencia con el ejemplo personal.
Acudir a las capacitaciones y sembrar el conocimiento adquirido ante sus compañeros.
Participar de manera activa en el desarrollo del programa.



Responsabilidad de los trabajadores.

-

Estar abiertos al cambio y promover el desarrollo del programa
informar a los líderes sobre cualquier inquietud, propuestas de mejora y soluciones de
problemas frente al tema.
Impulsar el cambio de comportamiento.

-

METODOLOGIA DE EVALUACION
Para comprobar la efectividad de este programa se deben realizar evaluaciones o inspecciones
periódicas en cada área (ver anexo 1, 2 Y 3) y retroalimentarlas al personal involucrado, es
importante definir los criterios de evaluación, se recomienda realizar las evaluaciones mínimo
cada tres meses y hacer un reconocimiento a las áreas más sobresalientes.

El sistema de evaluación será el siguiente:
Cumple

1

No cumple

0

No aplica

X

Si el resultado de la calificación en cada una de las áreas da 0, hay que tomar acciones
correctivas, si el resultado es 1 se puede mejorar, pero se considera prioritario.
Posterior a la obtención der resultados, estos se tabularan en Excel, y deberán ser graficados
para hacer la presentación a todo el personal.
INTERVENCIÓN
1. Cronograma de actividades: Con base en el diagnóstico que entregan los anexos 1,2 y 3. Se
debe de crear un cronograma de actividades y divulgar ante todo el equipo de trabajo, los
problemas a mejorar y la actividad que finiquita este, si para el mejoramiento se debe de crear
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estándares o normas se debe de estimular a todo el personal a cumplir con estos para así dar un
mejoramiento continuo a la seguridad y la calidad del trabajo.
2. Reuniones Periódicas: Se debe de estandarizar un periodo de tiempo para la reunión de los
líderes de cada área y una reunión general con un líder por área con el fin de conocer los
avances y las dificultades del proyecto.
3. Identificación de los casos mejorados: Mediante un registro fotográfico donde se evidencia
el antes y el después, se divulgará a todo el personal los resultados de las mejoras y se resaltará
el compromiso de los jefes, líderes y colaboradores.
Además, se estimulará a todas las personas a continuar con el proceso de mejora identificando
nuevos factores de riesgo.
4. Interiorización del programa: Mediante un dibujo motivador se resaltará en las secciones el
compromiso y el cumplimiento de los procedimientos, instructivas, normas y técnicas de
seguridad y aseo. Podemos ver dos tipos de ejemplos:
1. Para quienes cumplen en forma de felicitaciones por su cumplimiento.
Foto con empleado con diploma y sus EPPs
2. Para el área que no cumple o que los resultados en su evaluación fueron cero.
Foto de empleado con carita triste y sin EPPs
RESULTADOS
Mediante la implementación de este programa se espera optimizar recursos, mejorar las
condiciones de seguridad industrial, beneficiando a la empresa y sus empleados.
Además, generar algunos beneficios como son:








Aumentar el nivel de seguridad para promover un mayor nivel de desempeño de los
empleados
Tiempos de respuestas más cortos
Mayor calidad de la prestación de los servicios
Aumento de la vida útil de los equipos
Genera cultura organizacional
Acerca a la compañía a ser modelo de calidad total
Aumentan los niveles de crecimiento

Las empresas se vuelven:



Más seguras
Más productivas
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Realizan mejor las labores de mantenimiento

Este programa puede ser utilizado para eliminar procedimientos antiguos e implementar
reformas que promuevan el mantenimiento, orden, la limpieza y el mantenimiento de la higiene
y seguridad, como un aspecto fundamental dentro del proceso de prestación de servicios, de
calidad y los objetivos generales de ORBIT. Con un principio básico de mejorar nuestra vida y
hacer nuestro sitio de trabajo un trabajo un lugar donde valga la pena vivir plenamente.
Poniendo en práctica esta metodología lograremos ambientes agradables, manejo de la
seguridad, incremento de la eficiencia, y el desarrollo de una actitud preventiva.

Trabajos citados
Alcaldía Mayor de bogotá. (2014). Programa de Seguridad Orden y Limpieza.
Betancur, F. (2014). Las 5 S: Un Método para lograr los mejores estándares en Orden
y Aseo. Bogotá, Colombia.
Ministerio del trabajo. (2014). Decreto 1443 de 2014.
Olivares, S., & González, M. (2014). Psicología del trabajo. Distrito Federal, México.
Piña, E. (2007). La estrategia de las 5s. La pastora, Venezuela.
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GUIA PARA EL MANEJO DE LOS RESIDUOS SOLIDOS Y PELIGROSOS.
Introducción
Este instructivo brinda las instrucciones requeridas para el manejo de residuos sólidos de manera
adecuada, dominando conceptos como: reducción, separación, clasificación, aprovechamiento y
disposición final de los residuos generados.
También se incluye información referente a los comparendos ambientales con la finalidad de
promover una cultura ciudadana ante el manejo de los residuos sólidos y escombros.
Normatividad vigente
Ley 09 de 1979

RAS 2000 título F

Decreto 4741 de 2005

Decreto 2981 de 2013

Reglamento para preservar, restaurar y
mejorar condiciones sanitarias relacionadas
a la salud humana y medidas sanitarias en
cuanto al manejo de residuos sólidos.
Reglamento técnico del sector de agua
potable y saneamiento básico-RAS
Por el cual se reglamenta parcialmente la
prevención y el manejo de residuos o
desechos peligrosos generados en el
marco de la gestión integral.
Por el cual se reglamenta la prestación del
servicio público de aseo

Decreto 3695 de 2009

Mediante el cual se reglamenta la ley 1259
de 2008

Decreto 838 de 2005

Por el cual se modifica el Decreto 1713 de
2002 sobre disposición final de residuos
sólidos y se dictan otras disposiciones
Mediante el cual se adoptan metodologías
para la formulación, implementación,
evaluación,
seguimiento,
control
y
actualización de los Planes de Gestión
Integral de Residuos Sólidos
Por el cual se adopta el Reglamento Técnico
para el Sector de Agua Potable y
Saneamiento Básico – RAS

Resolución 754 de 2014

Resolución 1096 de 2000

Resolución 1362 de 2007
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del Decreto 4741 del 30 de Diciembre de
2005.
Resolución 541 de 1994

Ley 1672 de 2013

Norma Técnica Colombiana.
RAS 2000 título F
GTC 24
GTC 86
GTC 53-2
GTC 53-3
GTC 53-4
GTC 53-5
GTC 53-6
GTC 53-7
GTC 53-8

GTC 35

Por el cual se establecen los requisitos y
procedimientos para el Registro de
Generadores de Residuos o Desechos
Peligrosos, a que hacen referencia los
Artículos 27 y 28 del Decreto 4741 del 30
de Diciembre de 2005.
Por el cual se establecen los lineamientos
para la adopción de una política pública de
gestión integral de Residuos de Aparatos
Eléctricos y Electrónicos (RAEE), y se
dictan otras disposiciones.

Reglamento técnico del sector de agua
potable y saneamiento básico-RAS
Guía para la separación en la fuente y la
recolección selectiva
Guía para la implementación de la Gestión
Integral de Residuos - GIR
Guía para el aprovechamiento de los
residuos plásticos
Guía para el aprovechamiento de envases
de vidrio
Guía para el reciclaje de papel y cartón
Guía para el aprovechamiento de los
residuos metálicos
Guía para el aprovechamiento de papel y
cartón compuestos con otros materiales
Guía para el aprovechamiento de residuos
sólidos orgánicos no peligrosos
Guía para la minimización de los impactos
ambientales de los residuos de envases y
embalajes
Gestión ambiental, residuos para la
recolección selectiva de residuos sólidos.

¿Qué es un residuo solido?
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Un residuo solido es cualquier objeto, material, sustancia o elemento sólido que se abandona,
bota o rechaza después de haber sido consumido o usado en actividades domésticas, industriales,
comerciales, institucionales, de servicios e instituciones de salud y que es susceptible de
aprovechamiento o transformación en un nuevo bien, con valor económico. Se dividen en
aprovechables y no aprovechables. (RAS 2000 TITULO F)
Gran parte de los residuos sólidos generados en la empresa pueden ser aprovechados para
obtener un beneficio económico que permita proteger el medio ambiente, por este motivo es
importante que se reconozcan los tipos de residuos sólidos que produce la empresa para propiciar
su disminución y aprovechamiento, los residuos que no son aprovechables deben ser
correctamente almacenados para dar una adecuada disposición y de esta manera lograr que la
empresa cumpla con la legislación vigente.
Para lograr este propósito pondremos en práctica la regla de las tres erres: reducir, reutilizar,
reciclar. Estas acciones hacen referencia a:
Reducir: Es disminuir la cantidad de residuos que producimos. (RAS 2000 Titulo F)
Reutilizar: Prolongación y adecuación de la vida útil de los residuos sólidos recuperados y que
mediante tratamientos mínimos devuelven a los materiales su posibilidad de utilización en su
función original en alguna relacionada, sin que para ello requieran de adicionales procesos de
transformación. (RAS 2000 Titulo F)
Reciclar: Procesos mediante los cuales se aprovechan y transforman los residuos sólidos
recuperados y se devuelven a los materiales sus potencialidades de reincorporación como
materia prima para la fabricación de nuevos productos. El reciclaje consta de varias etapas:
procesos de tecnologías limpias, reconversión industrial, separación, acopio, reutilización,
transformación y comercialización. (RAS 2000 Titulo F)
¿De qué manera podemos contribuir a las 3 erres?
La norma técnica colombiana GTC 24 de 2009 es la guía para la separación en la fuente y la
recolección selectiva, la cual proporciona lineamientos para realizar el manejo de los residuos
sólidos de forma adecuadamente.
Se sugiere hacer un adecuado manejo de los residuos sólidos en los siguientes 5 pasos.
1. Se debe realizar la identificación de los tipos de residuos que genera la empresa
¿Cuáles son los tipos de residuos?
Los tipos de residuos son:
Residuo Aprovechable: Cualquier material, objeto, sustancia o elemento que se puede
reincorporar al ciclo económico y productivo en forma eficiente, por medio de la reutilización, el
reciclaje, la incineración con fines de generación de energía, el compostaje o cualquier otra
modalidad que conlleve beneficios sanitarios, ambientales o económicos. (RAS 2000 Titulo F)
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Residuo No Aprovechable o basura: Todo material o sustancia sólida o semisólida de origen
orgánico e inorgánico, putrescible o no, proveniente de actividades domésticas, industriales,
comerciales, institucionales, de servicios e instituciones de salud, que no ofrece ninguna
posibilidad de aprovechamiento, reutilización o recirculación a través de un proceso productivo.
Son residuos sólidos que no tienen ningún valor comercial, no se reincorporan al ciclo
económico y productivo, requieren de tratamiento y disposición final y por lo tanto generan
costos de disposición. (RAS 2000 Titulo F)
Residuo orgánico biodegradable: Son aquellos que tienen la característica de Capacidad de
descomposición rápida bajo condiciones naturales. (RAS 2000 Titulo F) Ejemplo: Los restos de
comida, de fruta, cáscaras, carnes, huevos.
Residuos Peligrosos: Aquellos que por sus características infecciosas, combustibles,
inflamables, explosivas, radiactivas, volátiles, corrosivas, reactivas o tóxicas pueden causar daño
a la salud humana o al medio ambiente. Así mismo, se consideran residuos peligrosos los
envases, empaques y embalajes que hayan estado en contacto con ellos. (RAS 2000 Titulo F)
Residuos Especiales: Aquellos por su naturaleza, composición, tamaño, volumen y peso, no
pueden ser manejados, tratados o dispuestos normalmente, a juicio de la entidad prestadora del
servicio de aseo. (RAS 2000 Titulo F)
A continuación, se realiza la descripción del tipo de residuos que podemos encontrar dentro de
una organización:

Tipos de residuos solidos
Tipo de
Clasificación
residuo

Residuos no
peligrosos

Aprovechable

Ejemplos
*Cartón y papel (hojas, periódico, carpetas)
*Vidrio (botellas, recipientes)
*Plásticos (bolsas, garrafas, envases, tapas)
*Residuos metálicos (chatarra, tapas, envases)
*Textiles (ropa, limpiones, trapos)
*Madera (Aserrín, palos, cajas, guacales, estibas)
*Cuero (Ropa, accesorios)
*Empaques compuestos (Cajas de leche, cajas jugo, cajas
de licores, vasos y contenedores desechables)
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*Papel tissue (papel higiénico, paños húmedos, pañales,
toallas de mano, toallas sanitarias, protectores diarios)
*Papeles encerados, plastificados, metalizados
*Cerámicas
No
*Vidrio plano
aprovechable
*Huesos
*Material de barrido
*Colillas de cigarrillo
*Materiales de empaque y embalajes sucios
*Residuos de comida
Orgánicos
biodegradables *Cortes y poda de materiales vegetales

Residuos
peligrosos

*Pilas, lámparas fluorescentes, aparatos eléctricos y electrónicos.
*Productos químicos como aerosoles, inflamables, solventes, pinturas,
plaguicidas, fertilizantes, aceites y lubricantes usados, baterías de
automotores y sus respectivos envases o empaques.
*Medicamentos vencidos.
*Residuos de riesgo biológico como: Cadáveres de animales y elementos
que ha entrado en contacto con bacterias, virus o microorganismos
patógenos, como agujas, residuos humanos, limas, cuchillas, entre otros.

Residuos
especiales

*Escombros.
*Llantas usadas.
*Colchones.
* Residuos de gran volumen como: Muebles, estanterias, electrodomesticos.
Fuente: NTC 24 de 2009

2. Selección recipientes
Posterior a la identificación de residuos es necesario realizar una estimación de la cantidad
generada por tipo de residuo, es decir cuántos kilogramos o m3 se generan de papel, vidrio,
material orgánico etc. Esta estimación se realiza dependiendo de la frecuencia con que la
empresa realice el almacenamiento interno del residuo.
Ejemplo:
La empresa tiene una producción de residuos no aprovechables de 30 kg/día y el carro recolector
de basura pasa por la empresa los días lunes, martes y viernes, debido a que la empresa no
funciona los fines de semana se determina que el carro colector pasa cada 2 días por lo tanto la
empresa A necesita un contenedor que permita el almacenamiento de 60 Kg o varios
contenedores que permitan que se almacene esta cantidad para después realizar la disposición.
Este ejemplo se realiza para material no aprovechable, para material aprovechable se estima el
tiempo de acuerdo al método que utilizara para su aprovechamiento.
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Almacenamiento: Acumulación o depósito temporal, en recipientes o lugares, de la basura y
residuos sólidos de un generador o una comunidad, para su posterior recolección,
aprovechamiento, transformación, comercialización o disposición final. (Alcaldía Mayor de
Bogotá, 2002)
Los contenedores para la disposición de residuos deben ser fáciles de limpiar, impermeables,
livianos, resistentes, de fácil cargue y deben permitir el aislamiento de los residuos con el
entorno.
3. Identificación áreas locativas para contenedores.
La zona designada para la disposición final estará identificada, debe ser un lugar con buena
iluminación y ventilación, se debe limpiar frecuentemente para evitar la proliferación de plagas.
Según el Artículo 28º de la ley 9 de 1979. El acopio de residuos sólidos debe realizarse en
recipientes o por períodos que impidan la proliferación de vectores y se eviten la aparición de
condiciones que afecten la estética del lugar. La empresa debe conocer quien le presta el servicio
de aseo.
4. Realizar adecuada separación en la fuente.
La separación en la fuente tiene la función de seleccionar y almacenar los residuos en los
contenedores designados para tal fin, para facilitar el transporte, aprovechamiento, tratamiento o
disposición del residuo. Esto facilita su clasificación.
A continuación, se presenta la tabla de colores para la separación de residuos:
Sector
Tipo de residuo
Color
Cartón y papel
Gris
Plásticos
Azul
Vidrios
Blanco
Orgánicos
Crema
Industrial, comercial
institucional y de servicios
Residuos metálicos Café oscuro
Madera
Naranja
Ordinarios
Verde
Peligrosos
Rojo
GTC 24 de 2009

Creación: Agosto de 2017
Revisión 01
Generó:
Lina Marcela López Mayorga
María Paula Nuván Mesa

Fecha Revisión: Agosto de 2018
Aprobado:
Representante Legal

372

ORBIT INDUSTRIAS TÉCNICAS ORLANDO RODRÍGUEZ BERNAL

GUIA PARA EL MANEJO DE LOS
RESIDUOS SOLIDOS Y PELIGROSOS

SG-SST-33.2
Revisión
001

Página:
7 de 20

Separación de residuos sólidos por color.
Los contenedores deben ser identificados según su color según se muestra en la imagen anterior.
El manejo de residuos peligrosos se explicará más adelante. Una adecuada separación requiere
agrupar los residuos según su naturaleza, compatibilidad y facilidad de recolección.
Según el artículo 199º de la ley 9 de 1979 los contenedores de residuos, deben ser de preferencia
impermeable, con tapa, y livianos para facilitar su manipulación.

5. Entrega de residuos al carro colector de basura.
En el momento de la entrega de residuos la empresa puede situar sus residuos en andenes o en
centros de acopio, en caso de que la empresa cuente con uno
Según el decreto 2981 de 2013 en el artículo 27 la recolección de residuos especiales debe
hacerse aparte de los residuos ordinarios. Posterior a la separación en la fuente, deben
presentarse para su tratamiento o disposición final. Existen rutas de recolección selectiva de
materiales para aprovechamiento (empresas de reciclaje), quienes cuentan con la ayuda de
“recuperadores”, personas a quienes se les entregan las bolsas con los residuos de papel, envases,
empaques, vidrio y metales. La bolsa con los residuos biodegradables, ordinarios e inertes
llegará a la empresa encargada del proceso de recolección la cual se encarga de darle disposición
final a estos residuos. Los residuos especiales, que se generan esporádicamente, no deben y
no pueden ser dispuestos en ninguno de los recipientes antes mencionados, para realizar la
disposición de estos residuos, deberá comunicarse con la empresa encargada de la recolección o
las entidades locales encargadas de los residuos.
Algunos ejemplos de estos residuos son los colchones, muebles y enseres, electrodomésticos,
llantas, escombros y residuos de poda de ·árboles.

ETAPAS PARA EL MANEJO INTEGRAL DE RESIDUOS SOLIDOS
GENERACION
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SEPARACION Y
ALMACENAMIENTO EN LA
FUENTE
RECOLECCION Y TRANSPORTE
INTERNO
TRATAMIENTO
RECICLAJ
E

COMPOSTAJ
E

LOMBRICULTIV
O

INCINERACIO
N

RESIDUOS DESECHAOS
DISPOSICION FINAL

TIPS PARA FOMENTAR EL CONSUMO RESPONSABLE
1.
Donar todas las cosas que ya no sean utilizadas y que se encuentren en buen estado.
2.

Utilizar envases de bebidas retornables (envases de vidrio).

3.

En la medida de lo posible, comprar productos reciclados, evitar los productos de un solo
uso, como vasos de plástico o cámaras fotográficas desechables. Lavar las botellas de
plástico para volver a usarlas.

4.

No tirar el aceite de cocina o el de las latas de atún por el sifón o sumidero. Se debe
ponerlo en una botella de plástico. El plástico no es ecológico, pero el aceite contamina
aún más. Gran parte del aceite que contamina el agua proviene de las empresas.

5.

Reducir el consumo de papel, utilizando el menor número de hojas posibles e
imprimiendo sólo necesario, utilice ambas caras de la hoja y reutilice cuadernos viejos;
evite arrugar el papel y entrégelo al recuperador de la zona.

Creación: Agosto de 2017
Revisión 01
Generó:
Lina Marcela López Mayorga
María Paula Nuván Mesa

Fecha Revisión: Agosto de 2018
Aprobado:
Representante Legal

374

ORBIT INDUSTRIAS TÉCNICAS ORLANDO RODRÍGUEZ BERNAL

GUIA PARA EL MANEJO DE LOS
RESIDUOS SOLIDOS Y PELIGROSOS
6.

SG-SST-33.2
Revisión
001

Página:
9 de 20

Evitar el uso de bolsas plásticas no biodegradables.

RESIDUO PELIGROSO:
¿Qué es un residuo peligroso?
Es aquel residuo o desecho que por sus características corrosivas, reactivas, explosivas, tóxicas,
inflamables, infecciosas o radiactivas puede causar riesgo o daño para la salud humana y el
ambiente. Así mismo, se considera residuo o desecho peligroso los envases, empaques y
embalajes que hayan estado en contacto con ellos. (Decreto 4741 de 2005)

¿Cuáles son los tipos de residuos peligros?
Tipo
Características

Ejemplo

Corrosivo

Son aquellos que por acción química,
pueden causar daños graves en los tejidos
vivos que estén en contacto, en caso de
fuga puede dañar gravemente otros
materiales.

-Ácidos fuertes
-Bases fuertes
-Fenol
-Bromo

Reactivo

Residuos que al mezclarse o estar en
contacto
con
otros
elementos,
compuestos, sustancias o residuos
presenta las siguientes características :
a) Generar gases, vapores y humos
tóxicos que provocan daños a la salud
humana o al ambiente.
b) entre sus componentes, se encuentran
sustancias como cianuros, sulfuros,
peróxidos orgánicos.
c) produce una reacción explosiva o
detonante bajo la acción de un estímulo
inicial o de calor en ambientes

-Nitratos
-Metales alcalinos
-Metil isocianato
-Magnesio
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Explosivo

Toxico

Inflamable

Infeccioso

Radiactivo

confinados.
d) produce una reacción endotérmica o
exotérmica al estar en contacto con el aire,
el agua o cualquier otro elemento o
sustancia.
Un residuo (o mezcla de residuos) se
considera explosivo cuando en estado
sólido o líquido, de manera espontánea,
por reacción química, puede desprender
gases a una temperatura, presión y
velocidad que pueda ocasionar daño a la
salud humana y/o al ambiente.
Son residuos tóxicos aquellos que tienen
capacidad de provocar efectos biológicos
indeseables o adversos y causan daño a la
salud humana y/o al ambiente. Se
consideran tóxicos los residuos o
desechos que se clasifican de acuerdo a
los criterios de toxicidad (efectos agudos,
retardados o crónicos y ecotóxicos).
Característica que presenta un residuo o
desecho cuando en presencia de una
ignición, puede arder bajo ciertas
condiciones de presión y temperatura.

Un residuo se considera peligroso cuando
contiene agentes patógenos; los agentes
patógenos son microorganismos (tales
como bacterias, parásitos, virus, ricketsias
y hongos) y otros agentes tales como
priones, con suficiente virulencia y
concentración
como
para
causar
enfermedades en los seres humanos o en
los animales.

Cualquier
material
que
contenga
compuestos, elementos o isótopos con una
actividad radiactiva.

SG-SST-33.2
Revisión
001

Página:
10 de 20

-Cloruro de acetileno

-Peroxidos
-Cloratos
-Percloratos
-Acido pícrico
-Trinitrotolueno
(TNT)

-Cianuro
-Arsénico y sales
-Plomo
-Anilina
-Plaguicidas
-Hidrocarburos
aromáticos
-Alcoholes
-Éteres
-Aldehídos
-Cetonas
-Sangre
-Muestras
biológicas
(orina
y
excremento)
-Jeringas
(las
que han estado
en contacto con animales
humanos)
-Tejidos y órganos removidos.

-Desechos
generados
radiología

y

en

Decreto 4741 elaborado por autores.
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¿Qué tipo de actividad económica puede producir residuos peligrosos?
Los residuos peligrosos provienen de actividades económicas como:
 Residuos hospitalarios.
 Residuos de industrias químicas e industrias farmacéuticas.
 Residuos de actividades agropecuarias o forestales. (Fungicidas, plaguicidas, biosidas)
 Residuos de la industria energética. (Aceites de transformadores eléctricos)
 Residuos de la industria del petróleo. (Bituminosos, alquitrán, emulsiones acuosas)
 Residuos de la industria textil. (Cromo oxidado, colorantes, ácidos)
 Residuos de la industria militar o industria afín.
 Residuos de centros de investigación científica. (Solventes y reactivos usados, etc)
¿Qué debo hacer si considero que mi actividad económica puede producir residuos
peligrosos?
Se considera generador de residuos peligrosos a la actividad económica que produce residuos o
desechos peligrosos o está en posesión de estos residuos sin producirlos. El fabricante o
importador de un producto o sustancia química con propiedad peligrosa, se considera como
generador, debido a la responsabilidad por el manejo de los residuos del producto o sustancia.
El decreto 4741 de 2005 brinda tres alternativas, Si la empresa desea saber si es un generador de
residuos peligrosos
1.
Mediante el anexo I “lista de residuos o desechos peligrosos por procesos o actividades”
o el anexo II “residuos o desechos peligrosos por corrientes de residuos” se puede
establecer el tipo de residuos.
2.

Consultar la información proporcionada por los proveedores (fichas técnicas y de
seguridad) para conocer las características de los insumos utilizados.

3.

Realizar una caracterización físico-química de residuos para conocer su grado de
peligrosidad. las caracterizaciones se realizan en un laboratorio acreditado por el
IDEAM.

Si su empresa genera algún tipo de residuo peligroso contemplado por alguna de las tres
alternativas descritas anteriormente, su empresa es un generador de residuos peligrosos por lo
tanto debe cumplir con el capítulo III del artículo 10. “Obligaciones del generador” para
garantizar la gestión integral de los residuos o desechos peligrosos que genere la empresa.
Las obligaciones del generador son:
a) Certificar la gestión y manejo integral de los residuos o desechos peligrosos que genera.
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b) Definir planes de gestión integral de residuos o desechos peligrosos para disminuir la
generación de residuos, adicionalmente deberá enseñar sobre separación en la fuente, este plan
debe incluir: origen, cantidad, características de peligrosidad y manejo de residuos peligrosos.
Este plan no requiere ser presentado a la autoridad ambiental, pero deberá estar disponible en el
momento del desarrollo de actividades propias de control y seguimiento ambiental.
c) Reconocer las características de peligrosidad de residuos o desechos peligrosos que genere,
según lo establecido en el artículo 7° del presente decreto, la autoridad ambiental podrá exigir
algunos casos la caracterización físico-química de los residuos o desechos si se considera
necesario.
d) Garantizar que el envasado o empacado, embalado y etiquetado de sus residuos o desechos
peligrosos se realice conforme a la normatividad vigente.
e) Dar cumplimiento a lo establecido en el Decreto 1609 de 2002 o aquella norma que la
modifique o sustituya, cuando remita residuos o desechos peligrosos para ser transportados.
Igualmente, suministrar al transportista de los residuos o desechos peligrosos las respectivas
Hojas de Seguridad.
f) Registrarse ante la autoridad ambiental competente por una sola vez y mantener actualizada la
información de su registro anualmente, de acuerdo con lo establecido en el artículo 27 del
presente decreto.
g) Capacitar al personal encargado sobre la gestión y manejo de los residuos o desechos
peligrosos generados en la empresa, para que todo el personal pueda reconocer el riesgo que
estos residuos representan para la salud y el ambiente, además, brindar el equipo para el manejo
de estos y la protección personal necesaria para ello.
h) Contar con un plan de contingencia actualizado para atender cualquier accidente o
eventualidad que se presente y preparar al personal de la empresa para su implementación. En
caso de tratarse de un derrame de estos residuos el plan de contingencia debe seguir los
lineamientos del Decreto 321 de 1999 por el cual se adopta el Plan Nacional de Contingencia
contra Derrames de Hidrocarburos, Derivados y Sustancias Nocivas en aguas Marinas, Fluviales
y Lacustres o aquel que lo modifique o sustituya y para otros tipos de contingencias el plan
deberá estar articulado con el plan local de emergencias del municipio.
i) Todas las certificaciones de almacenamiento, aprovechamiento, tratamiento o disposición final
que emitan los respectivos receptores, deben ser conservadas hasta por un tiempo de cinco (5)
años.
j) Con el fin de evitar cualquier episodio de contaminación que pueda representar un riesgo a la
salud y al ambiente, relacionado con residuos o desechos peligrosos, se deberán tomar todas las
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medidas de carácter preventivo o de control previas al cese, cierre, clausura o desmantelamiento
de su actividad.
k) Contratar los servicios de almacenamiento, aprovechamiento, recuperación, tratamiento y/o
disposición final, con instalaciones que cuenten con las licencias, permisos, autorizaciones o
demás instrumentos de manejo y control ambiental a que haya lugar, de conformidad con la
normatividad ambiental vigente.
El manejo correcto de los residuos o desechos peligrosos debe realizarse por empresas que
cuenten con personal debidamente capacitado, con equipos y la tecnología requerida para hacer
el manejo de residuos. El manejo inadecuado de residuos peligrosos es un indicador de riesgos
para ambiente y la salud de la población.
Para realizar el plan de gestión de residuos o desechos peligrosos se debe contactar con una
empresa de consultoría ambiental.

RAEE - RESIDUOS ELECTRICOS Y ELECTRONICOS:
El término RAEE comprende todos aquellos componentes, consumibles y subconjuntos que
forman parte de un producto electrónico y son desechados, salvo que individualmente sean
considerados peligrosos, en ese caso recibirán el tratamiento previsto para tales residuos. Ley
1672 de 2013.
De acuerdo al artículo 6 de la Ley 1672 de 2013 las obligaciones del usuario o consumidor de
residuos eléctricos o electrónicos son:
a) Los RAEE’s deben ser entregados en los sitios autorizados para su disposición.
b) Se debe realizar una gestión integral de Residuos de Aparatos Eléctricos y Electrónicos
(RAEE), mediante la devolución voluntaria de estos residuos.
c) Reconocer y respetar el derecho de todos los ciudadanos a un ambiente saludable
Elementos contaminantes como el mercurio, el plomo y el cadmio están inmersos en los RAEE.
Disponer este tipo de residuos en la basura, o dejarlos en manos de personal no capacitado para
su manejo, pone en riesgo al ambiente y a la salud de la población, componentes como plomo, el
mercurio y el cadmio al ser mezclados con la basura pueden resultar mortales.
Algunas soluciones consisten en:
 Incorporar el consumo responsable que incluya el reciclado de los equipos electrónicos.
 Reducir la generación de desechos electrónicos a través de la compra responsable y el buen
mantenimiento.
 Donar o vender los equipos electrónicos que todavía funcionen.
 Donar equipos rotos o viejos a organizaciones que los reparan y reutilizan con fines sociales.
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 Reciclar los componentes que no puedan repararse. Hay empresas que acopian y reciclan estos
aparatos sin costo para los dueños de los equipos en desuso.
 Promover la reducción de sustancias peligrosas que se usan en ciertos productos electrónicos
que se venden en cada país.

RESPONSABILIDAD EXTENDIDA AL PRODUCTOR REP
La responsabilidad extendida al productor REP busca promover la reducción del impacto
ambiental generado por los productos utilizados en las actividades laborales, en el cual la
responsabilidad del fabricante o productor se extiende hasta el fin del ciclo de vida del producto,
enfocándose en la retoma, el reciclaje y la disposición final.
SERVICIOS POST-CONSUMO
Algunas empresas y fabricantes muestran preocupación por el impacto que tienen sus productos
después de haber cumplido su ciclo de vida útil , dado que en la mayoría de los casos no se les da
una adecuada disposición final a estos residuos, por esta razón algunas empresas, están obligadas
en los próximos años ofrecer servicios post-consumo, consistentes en recuperar estos elementos
para darles el adecuado manejo al final de su ciclo de vida.
En Colombia se tiene normativa para las siguientes líneas de residuos.
 Plaguicidas (Resolución 693 de 2007)
 Medicamentos vencidos (Resolución 482 de 2009)
 Bombillas (Resolución 1511 de 2010)
 Computadores (Resolución 1512 de 2010)
 Pilas y acumuladores (Resolución 1297 de 2010)
 Llantas (Resolución 1457 de 2010)

DISPOSICION FINAL
Es el lugar técnicamente seleccionado, diseñado y operado para la disposición final controlada
de residuos sólidos, sin causar peligro, o riesgo a la salud pública, controlando los impactos
ambientales y utilizando principios de ingeniería, para la confinación y aislamiento de los
residuos sólidos en un área mínima, con compactación de residuos, cobertura diaria de los
mismos, control de gases y lixiviados, y cobertura final.
VENTAJAS DEL RECICLAJE
1.
El aluminio tiene un 38% de recuperación, al reciclar aluminio, se ahorra hasta un 90%
de la energía necesaria para producirlo utilizando como materia prima el mineral bauxita.
2.

El papel tiene 54% de recuperación, recuperar una tonelada de papel evita el corte de
aproximadamente 17 ·arboles medianos. El reciclado se consigue utilizando el desecho
de papel como materia prima. Se tritura el papel usado, se añade agua, se aplican los
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diferentes sistemas de depuración, se blanquea, se pasa, se separa por rodillos, se seca y
se corta.
3.

Los neumáticos tienen 12% de recuperación, en su proceso de reciclado se aísla gran
parte del alambre de acero contenido por medio de electroimanes, adicionalmente la fibra
textil es retirada por aspiración. Entre sus aplicaciones se destacan la creación de betunes
y asfaltos para carreteras. También pueden emplearse en campos de futbol de césped
artificial, pistas deportivas o parques infantiles.

4.

El vidrio tiene 20% de recuperación, en su proceso de reciclaje es necesario separar
cualquier tipo de material extraño, como tapas de metal. La mezcla de vidrio derretido se
vierte en moldes y, por medio de aire comprimido o presión, adquiere su forma. En
algunos países se utiliza el vidrio como un sustituto de agregado de asfalto, concreto y
otros materiales de construcción.

5.

Los restos de comida tienen 42% de recuperación, esta es una forma popular de tratar los
desperdicios de los jardines, como hojas y hierbas, y los restos de comida es la
preparación del compost (humus) que sirve como fertilizante orgánico o para formar el
suelo.

COMPARENDO AMBIENTAL
Ley 1259 de 2008 establece el comparendo ambiental y tiene como finalidad crear un
instrumento que fomente la cultura ciudadana acerca del adecuado manejo de residuos sólidos y
escombros, mitigando los impactos al medio ambiente y la salud pública, mediante sanciones
pedagógicas y económicas a todas aquellas personas naturales o jurídicas que no cumplan la
normatividad existente en materia de residuos sólidos.
Son sujetos pasivos del Comparendo Ambiental todas las personas naturales y jurídicas que
infrinjan la normatividad existente en materia de residuos sólidos, sean ellos propietarios o
arrendatarios de bienes inmuebles; dueños, gerentes, representantes legales o administradores de
todo tipo de negocio, industria o empresa; las personas responsables de un recinto o de un
espacio público o privado; los responsables de cualquier institución pública o privada; los
representantes de las instituciones educativas; los peatones que hacen uso del espacio público;
los conductores y pasajeros de todo tipo de vehículo y en general todos los usuarios del servicio
público de aseo. Esta Ley fue reglamentada por el Decreto 3695 de 2009.

DEFINICIONES
ALMACENAMIENTO
Es la acción del usuario de colocar temporalmente los residuos sólidos en recipientes, depósitos
contenedores retornables o desechables mientras se procesan para su aprovechamiento,
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transformación, comercialización o se presentan al servicio de recolección para su tratamiento o
disposición final. (Decreto 1713 de 2002).
APROVECHAMIENTO: Es la utilización de residuos mediante actividades tales como
separación en la fuente, recuperación, transformación y reusó de los mismos, permitiendo la
reincorporación en el ciclo económico y productivo con el fin de generar un beneficio
económico y social y de reducir los impactos ambientales y los riesgos a la salud humana
asociados con la producción, manejo y disposición final de los residuos. (Decreto 2676 de 2000).
COMPOSTAJE: Proceso de biooxidación aerobia de materiales orgánicos que conduce a una
etapa de maduración mínima (estabilización), donde se convierten en un recurso orgánico estable
y seguro para ser utilizado en la agricultura. (Earthgreen.com, 2013)
CONTAMINACION: Es la alteración del medio ambiente por sustancias o formas de energía
puestas allí por la actividad humana o de la naturaleza en cantidades, concentraciones o niveles
capaces de interferir con el bienestar y la salud de las personas, atentar contra la flora y/o la
fauna, degradar la calidad del medio ambiente o afectar los recursos de la Nación o de los
particulares. (Decreto 1713 de 2002).
BASURA: Es el conjunto de costumbres y valores de una comunidad que tiendan a la reducción
de las cantidades de residuos generados por sus habitantes en especial los no aprovechables y al
aprovechamiento de los residuos potencialmente reutilizables. (Decreto 1713 de 2002).
DISPOSICION FINAL CONTROLADA: Es el proceso mediante el cual se convierte el
residuo en formas definitivas y estables, mediante técnicas seguras. (Decreto 2676 de 2000).
DISPOSICION FINAL DE RESIDUOS SOLIDOS: Es el proceso de aislar y confinar los
residuos sólidos en especial los no aprovechables, en forma definitiva, en lugares especialmente
seleccionados y diseñados para evitar la contaminación, y los daos o riesgos a la salud humana y
al ambiente. (Decreto 1713 de 2002).
ESCOMBROS: Es todo residuo sólido sobrante de las actividades de construcción, reparación o
demolición, de las obras civiles o de otras actividades conexas, complementarias o análogas.
(Decreto 1713 de 2002).
PRESENTACION: Es la actividad del usuario de envasar, empacar e identificar todo tipo de
residuos sólidos para su almacenamiento y posterior entrega a la entidad prestadora del servicio
de aseo para aprovechamiento, recolección, transporte, tratamiento y disposición final. (Decreto
1713 de 2002). RECICLADOR: Es la persona natural o jurídica que presta el servicio público de
aseo en la actividad de aprovechamiento. (Decreto 1713 de 2002).
RECICLAJE: Es el proceso mediante el cual se aprovechan y transforman los residuos sólidos
recuperados y se devuelve a los materiales su potencialidad de reincorporación como materia
prima para la fabricación de nuevos productos. El reciclaje puede constar de varias etapas:
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procesos de tecnologías limpias, reconversión industrial, separación, recolección selectiva
acopio, reutilización, transformación y comercialización. (Decreto 1713 de 2002).
RECOLECCION: Es la acción y efecto de recoger y retirar los residuos sólidos de uno o varios
generadores efectuada por la persona prestadora del servicio. (Decreto 1713 de 2002).
RECUPERACION: Es la acción que permite seleccionar y retirar los residuos sólidos que
pueden someterse a un nuevo proceso de aprovechamiento, para convertirlos en materia prima
útil en la fabricación de nuevos productos. (Decreto 1713 de 2002).
RELLENO SANITARIO: Es el lugar técnicamente seleccionado, diseñado y operado para la
disposición final controlada de residuos sólidos, sin causar peligro, daño o riesgo a la salud
pública, minimizando y controlando los impactos ambientales y utilizando principios de
ingeniería, para la confinación y aislamiento de los residuos sólidos en un ·rea mínima, con
compactación de residuos, cobertura diaria de los mismos, control de gases y lixiviados, y
cobertura final. (Decreto 1713 de 2002).
REUTILIZACION: Es la prolongación y adecuación de la vida útil de los residuos sólidos
recuperados y que mediante procesos, operaciones o técnicas devuelven a los materiales su
posibilidad de utilización en su función original o en alguna relacionada, sin que para ello
requieran procesos adicionales de transformación. (Decreto 1713 de 2002).
SEPARACION EN LA FUENTE: Es la clasificación de los residuos sólidos en el sitio donde
se generan para su posterior recuperación. (Decreto 1713 de 2002).
SERVICIO ESPECIAL DE ASEO: Es el relacionado con las actividades de recolección,
transporte y tratamiento de residuos sólidos que por su naturaleza, composición, tamaño,
volumen y peso no puedan ser recolectados, manejados, tratados o dispuestos normalmente por
la persona prestadora del servicio, de acuerdo con lo establecido en este decreto. Incluye las
actividades de corte de césped y poda de arboles ubicados en las vías y ·reas públicas; la
recolección, transporte, transferencia, tratamiento, aprovechamiento y disposición final de los
residuos originados por estas actividades; el lavado de las áreas en mención; y el
aprovechamiento de los residuos sólidos de origen residencial y de aquellos provenientes del
barrido y limpieza de vías y áreas públicas. (Decreto 1713 de 2002).
Centro de acopio: Lugar donde los residuos sólidos son almacenados y/o separados y
clasificados según su potencial de reuso o transformación. (Secretaría Distrital de ambiente,
2012)
Compost: Material estable que resulta de la descomposición de la materia orgánica en procesos
de compostaje. Compostaje: Proceso mediante el cual la materia orgánica contenida en las
basuras se |convierte a una forma más estable, reduciendo su volumen y creando un material apto
para cultivos y recuperación de suelos. (Observatorio Ambiental Urbano, 2009)
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Disposición final de residuos sólidos peligrosos: Actividad de incinerar en dispositivos
especiales o depositar en rellenos de seguridad residuos peligrosos, de tal forma que no
representen riesgo ni causen daño a la salud o al ambiente. (Alcaldía Mayor de bogotá, 2002)
Disposición final de residuos: Proceso de aislar y confinar los
definitiva, en forma definitiva, efectuado por las personas
disponiéndolos en lugares especialmente diseñados para recibirlos
contaminación y favoreciendo la transformación biológica de los
bogotá, 2002)

residuos sólidos en forma
prestadoras de servicios,
y eliminarlos, obviando su
mater (Alcaldía Mayor de

Reciclaje: Procesos mediante los cuales se aprovechan y transforman los residuos sólidos
recuperados y se devuelven a los materiales sus potencialidades de reincorporación como
materia prima para la fabricación de nuevos productos. El reciclaje consta de varias etapas:
procesos de tecnologías limpias, reconversión industrial, separación, acopio, reutilización,
transformación y comercialización. (Alcaldía Mayor de bogotá, 2002)
Recuperación: Acción que permite retirar y recuperar de las basuras aquellos materiales que
pueden someterse a un nuevo proceso de aprovechamiento, para convertirlos en materia prima
útil en la fabricación de nuevos productos. (Alcaldía Mayor de bogotá, 2002)
Relleno sanitario: Lugar técnicamente diseñado para la disposición final controlada de los
residuos sólidos, sin causar peligro, daño o riesgo a la salud pública, minimizando los impactos
ambientales y utilizando principios de ingeniería. Confinación y aislamiento de los residuos
sólidos en un área mínima, con compactación de residuos, cobertura diaria de los mismos,
control de gases y lixiviados, y cobertura final. (Alcaldía Mayor de bogotá, 2002)
Residuo sólido: Cualquier objeto, material, sustancia o elemento sólido que se abandona, bota o
rechaza después de haber sido consumido o usado en actividades domésticas, industriales,
comerciales, institucionales, de servicios e instituciones de salud y que es susceptible de
aprovechamiento o transformación en un nuevo bien, con valor económico. Se dividen en
aprovechables y no aprovechables. (Decreto 1713 de 2002).

Residuos peligrosos: Aquellos que por sus características infecciosas, combustibles,
inflamables, explosivas, radiactivas, volátiles, corrosivas, reactivas o tóxicas pueden causar daño
a la salud humana o al medio ambiente. Así mismo, se consideran residuos peligrosos los
envases, empaques y embalajes que hayan estado en contacto con ellos. (Decreto 1713 de 2002).

Residuo sólido combustible: Residuo peligroso que exhibe las características de combustible
establecidas en este código. (Alcaldía Mayor de bogotá, 2002)
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Residuo sólido comercial: Residuo generado en establecimientos comerciales y mercantiles
tales como almacenes, depósitos, hoteles, restaurantes, cafeterías y plazas de mercado. (Alcaldía
Mayor de bogotá, 2002)
Residuo sólido corrosivo: Residuo peligroso que exhibe las características de corrosivo
establecidas en este código. (Decreto 1713 de 2002).

Residuo sólido domiciliario: Residuo que por su naturaleza, composición, cantidad y volumen
es generado en actividades realizadas en viviendas o en cualquier establecimiento asimilable a
éstas. (Decreto 1713 de 2002).

Residuo sólido explosivo: Residuo peligroso que exhibe las características de explosivo
establecidas en este código. (Decreto 1713 de 2002).

Residuo sólido industrial: Residuo generado en actividades propias de este sector, como
resultado de los procesos de producción. Residuo sólido infeccioso: Residuo peligroso que
exhibe las características de infeccioso establecidas en este código. (Secretaría Distrital de
ambiente, 2012)
Residuo sólido inflamable: Residuo peligroso que exhibe las características de inflamable
establecidas en este código. (Decreto 1713 de 2002).

Residuo sólido institucional: Residuo generado en establecimientos educativos,
gubernamentales, militares, carcelarios, religiosos, terminales aéreos, terrestres, fluviales o
marítimos y edificaciones destinadas a oficinas, entre otros.
Residuo sólido radioactivo: Residuo peligroso que exhibe las características de radioactivo
establecidas en este código. (Decreto 1713 de 2002).

Residuo sólido reactivo: Residuo peligroso que exhibe las características de reactivo
establecidas en este código. Residuo sólido tóxico: Residuo peligroso que exhibe las
características de tóxico establecidas en este código. (Decreto 1713 de 2002).

Residuo sólido volátil: Residuo peligroso que exhibe las características de volátil establecidas
en este código. Residuos sólidos con características especiales: Residuos que por su tamaño,
volumen o peso requieren de un manejo especial. (Decreto 1713 de 2002).
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Residuos sólidos urbanos: Residuos generados en viviendas, parques, jardines, vía pública,
oficinas, mercados, comercios, demoliciones, construcciones, instalaciones, establecimientos de
servicios y, en general, todos aquellos generados en actividades urbanas que no requieran
técnicas especiales para su control. (Decreto 1713 de 2002).

Reutilización: Prolongación y adecuación de la vida útil de los residuos sólidos recuperados y
que mediante tratamientos mínimos devuelven a los materiales su posibilidad de utilización en su
función original en alguna relacionada, sin que para ello requieran de adicionales procesos de
transformación. (Decreto 1713 de 2002).

Separación en la fuente: Clasificación de las basuras y residuos sólidos en el sitio donde se
generan. Su objetivo es separar los residuos que tienen un valor de uso indirecto, por su potencial
de rehúso, de aquellos que no lo tienen, mejorando así sus posibilidades de recuperación.
(Decreto 1713 de 2002).

Trabajos citados
Alcaldía Mayor de bogotá. (2002). Decreto 1372 de 2002.
Earthgreen.com. (2013). Principios básicos del compostaje.
Observatorio Ambiental Urbano. (2009). Observatorio Ambiental Urbano.
Secretaría Distrital de ambiente. (2012). Resolución 1115 de 2012.
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GLOSARIO
Los siguientes conceptos fueron extraídos del Decreto 1523 de 2012 y se presentan como
una introducción a los temas a tratar a lo largo del documento.
 Adaptación: Es la gestión del riesgo de desastres, encaminada a la reducción de la
vulnerabilidad o al mejoramiento de la resiliencia, como respuesta a los cambios
observados o esperados del clima, sus efectos y variabilidad.
 Alerta: Estado declarado con anterioridad a la manifestación de un evento peligroso,
basado en el monitoreo del comportamiento del fenómeno, con el fin de que las
entidades y la población involucrada activen procedimiento de acción establecidos.
 Amenaza: Peligro latente de que un evento físico de origen natural o antrópico
accidental, se presente con la severidad suficiente para causar pérdida de vidas,
lesiones o impactos en salud, perdida o daños en bienes, infraestructura, medios de
sustento, servicios y recursos.
 Análisis y Evaluación de Riesgo: Es el modelo con el cual se relaciona la amenaza
y vulnerabilidad de los elementos expuestos, para determinar los posibles efectos
sociales, económicos y ambientales y sus probabilidades. Además del valor de los
daños y pérdidas potenciales, para realizar una comparación con criterios de
seguridad establecidos y así definir los tipos de intervención y alcance de la
reducción del riego y preparación para la respuesta y recuperación.
 Calamidad Pública: Es el resultado desencadenado por la manifestación de uno o
varios eventos naturales o antropogénicos no intencionales, los cuales al encontrar
condiciones propicias de vulnerabilidad genera daños o pérdidas humanas,
materiales, económicas o ambientales, generando una alteración intensa, grave y
extendida en las condiciones normales de funcionamiento de la población, en su
respectivo territorio que demandan la ejecución de acciones de respuesta frente a la
emergencia y de rehabilitación y reconstrucción.
 Conocimiento del riesgo: Es el proceso de gestión del riesgo que se compone por
la identificación de escenarios de riesgo, análisis y evaluación del riesgo, monitoreo
y seguimiento del riesgo con sus componentes y la comunicación con el fin de
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promover una mayor conciencia del riesgo que fortalezca los procesos de reducción
de riesgo y manejo de desastres.
 Desastre: Es el resultado de la manifestación de uno o varios eventos naturales o
antropogénicos no intencionales que frente a condiciones propicias de vulnerabilidad
causa daños o pérdidas humanas, materiales, económicas o ambientales, generando
una alteración intensa, grave y extendida en las condiciones normales de
funcionamiento de la población, en su respectivo territorio que demandan la
ejecución de acciones de respuesta frente a la emergencia y de rehabilitación y
reconstrucción.
 Emergencia: Situación que se caracteriza por la alteración o interrupción intensa y
grave de las condiciones normales de funcionamiento u operación de una comunidad,
generada por un evento advero que obliga a la reacción inmediata y que requiere de
la respuesta de las instituciones del Estado, medios de comunicación y población en
general.
 Exposición (elementos expuestos): Es la presencia de personas, medios de
subsistencia, servicios ambientales y recursos económicos y sociales, bienes
culturales e infraestructura, que por su ubicación pueden afectarse por la
manifestación de una amenaza.
 Gestión del Riesgo: Es el proceso social de planeación, ejecución, seguimiento y
evaluación de políticas y acciones permanentes para el conocimiento del riesgo y la
promoción de una mayor conciencia de este, para impedir o evitar su generación,
para reducirlo o controlarlo si ya existe y para prepararse y manejar las situaciones
de desastre, también para la rehabilitación y reconstrucción.
 Intervención: Es el tratamiento del riesgo por medio de la modificación intencional
de las características de un fenómeno, para reducir la amenaza que representa o de
modificar las características intrínsecas de un elemento expuesto para reducir su
vulnerabilidad.
 Intervención correctiva: Es el proceso que busca reducir el nivel de riesgo que
existe en la sociedad por medio de acciones de mitigación, con el fin de disminuir
las condiciones de amenaza y vulnerabilidad.
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 Intervención prospectiva: Busca garantizar que no surjan nuevas situaciones de
riesgo por medio de acciones de prevención, impidiendo que los elementos expuestos
sean vulnerables o lleguen a estar expuestos ante posibles eventos adversos.
 Manejo de desastres: Proceso de gestión del riesgo compuesto por la preparación
para la respuesta a emergencias, la preparación para la recuperación post desastre, la
ejecución de la respuesta y de la respectiva recuperación.
 Mitigación de riesgo: Medidas de intervención prescriptiva o correctiva que se
dirigen a la disminución de los daños o pérdidas que puedan presentarse por medio
de reglamentos de seguridad y proyectos de inversión tanto pública como privada,
que posee el objetivo de reducir las condiciones de amenaza cuando sea posible y
reducir la vulnerabilidad.
 Preparación: Es el conjunto de acciones principalmente de coordinación, sistemas
de alerta, capacitación, equipamiento, centros de reserva y albergues y
entrenamiento, con el propósito de optimizar la ejecución de los diferentes servicios
básicos de respuesta, como accesibilidad y transporte, telecomunicaciones,
evaluación de daños y análisis de necesidades, salud y saneamiento básico, búsqueda
y rescate, extinción de incendios y manejo de materiales peligrosos, albergues y
alimentación, servicios públicos, seguridad y convivencia, aspectos financieros y
legales, información pública y el manejo general de la respuesta, entre otros.
 Prevención del riesgo: Medidas y acciones de intervención restrictiva y prospectiva
que se disponen anticipadamente para evitar la generación de riesgo.
 Protección financiera: Mecanismos o instrumentos financieros de retención
intencional o transferencia del riesgo que se establecen en forma ex ante con el fin
de acceder de manera ex post a recursos económicos oportunos para la atención de
emergencias y la recuperación.
 Recuperación: Son acciones que se usan para reestablecer las condiciones normales
de vida, por medio de la habilitación, reparación o reconstrucción del área afectada,
los bienes y servicios interrumpidos o deteriorados y el restablecimiento e impulso
del desarrollo económico y social de la comunidad.
 Reducción de riesgo: Son medidas de mitigación y prevención que se adoptan con
antelación para reducir la amenaza, la exposición y disminuir la vulnerabilidad de
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las personas, los medios de subsistencia, los bienes, la infraestructura y los recursos
ambientales, para evitar o minimizar los daños y pérdidas en caso de producirse los
eventos físicos peligrosos.
 Reglamentación prescriptiva: Son las disposiciones que buscan la determinación
en forma explícita de las exigencias mínimas de seguridad en elementos que están o
van a estar expuestos mínimas de seguridad en áreas propensas a eventos peligrosos
con el fin de preestablecer el nivel de riesgo aceptable en dichas áreas.
 Reglamentación restrictiva: Disposiciones que buscan evitar la configuración de
nuevo riesgo mediante la prohibición taxativa de la ocupación permanente de áreas
expuestas y propensas a eventos peligrosos.
 Respuesta: Ejecución de actividades necesarias para la atención de una emergencia
como accesibilidad y transporte, telecomunicaciones, evaluación de daños y análisis
de necesidades, salud y saneamiento básico, búsqueda y rescate, extinción de
incendios y manejo de materiales peligrosos, albergues y alimentación, servicios
públicos, seguridad y convivencia, aspectos financieros y legales, información
pública y manejo general de respuesta.
 Resiliencia: Habilidad para surgir de la adversidad, adaptarse, recuperarse y acceder
a una vida significativa y productiva.
 Riesgo de desastres: Daños o pérdidas potenciales que pueden presentarse debido a
los eventos físicos peligrosos de origen natural, socio-natural tecnológico,
biosanitarios o humano no intencional, en un periodo de tiempo definido y que se
determina por la vulnerabilidad de los elementos expuestos.
 Vulnerabilidad: Corresponde a la predisposición a sufrir pérdidas o daños de los
seres humanos y sus medios de subsistencia, así como de sus sistemas físicos,
sociales, económicos y de apoyo que pueden ser afectados por eventos físicos
peligrosos
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INTRODUCCIÓN

Este documento contiene el Plan de Emergencias para la infraestructura compartida por la
empresa ORBIT Industrias Técnicas Orlando Rodríguez Bernal y CAMEC Carranza
Mecanizados, por medio del cual se da cumplimiento al artículo 2.2.4.6.25 del decreto 1072
del 2015 ítem 6 “Formular el plan de emergencia para responder ante la inminencia u
ocurrencia de eventos potencialmente desastrosos…”.

El propósito del presente plan es proporcionar a las empresas una herramienta que les permita
establecer la estructura de respuesta que tenga las mayores posibilidades de éxito frente a los
siniestros que puedan ocurrir, medido en función del mínimo impacto sobre el personal,
operaciones, instalaciones y medio ambiente. En forma específica se espera que cada uno de
los funcionarios de esta institución logre:
•Comprender cabalmente las políticas de seguridad institucional.
•Entender las características de un posible siniestro en la empresa y sus implicaciones.
•Estar preparado para enfrentar de manera exitosa emergencias en sus sitios de trabajo.

A partir del plan de emergencias se desprenden los protocolos de nivel local que desarrollan
aspectos específicos de las funciones, los riesgos o el territorio. El desarrollo de la capacidad
de respuesta frente a emergencias es un proceso que integra y fortalece las acciones de las
entidades públicas y la participación del sector privado y la comunidad.
OBJETIVOS
OBJETIVO GENERAL
Establecer los procedimientos y planes de acción que permitan dar respuesta oportuna y
adecuada ante cualquier amenaza que ponga en riesgo a las personas, los bienes y la
estabilidad de las empres “ORBIT Industrias técnicas Orlando Rodríguez Bernal” y
“CAMEC Carranza Mecanizados” y, así, dar cumplimiento a los requerimientos establecidos
en la legislación colombiana en materia de Gestión del riesgo, con el fin de mejorar la
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capacidad de respuesta, reducir el nivel de riesgo en la institución y disminuir la
vulnerabilidad frente a distintas amenazas o eventos adversos.

OBJETIVOS ESPECÍFICOS


Realizar el diagnóstico de las empresas ORBIT y CAMEC con el fin de conocer sus
condiciones geográficas, culturales, físicas, sociales, económicas y ambientales.



Determinar el grado de riesgo de la comunidad, a partir de la identificación de los
tipos de amenazas dependiendo de su origen y el grado de vulnerabilidad de la
institución, con el fin de entregar procedimiento frente al actuar de una amenaza.



Suministrar a la comunidad del ORBIT y CAMEC la información, criterios y
procedimientos específicos para responder con posibilidades de éxito a los siniestros
de probable ocurrencia en sus instalaciones.
MARCO DE REFERENCIA

MARCO TEÓRICO
Gestión del Riesgo
La gestión del riesgo se define como el proceso de identificar, analizar y cuantificar las
probabilidades de pérdidas y efectos secundarios que se desprenden de los desastres, así
como de las acciones preventivas, correctivas y reductivas correspondientes que deben
emprenderse. El riesgo es una función de dos variables: la amenaza y la vulnerabilidad.
Ambas son condiciones necesarias para expresar al riesgo, el cual se define como la
probabilidad de pérdidas, en un punto geográfico definido y dentro de un tiempo específico.
Mientras que los sucesos naturales no son siempre controlables, la vulnerabilidad sí lo es.
(UNISDR, 2008)

La amenaza es la potencial ocurrencia de un hecho que pueda manifestarse en un lugar
específico, con una duración e intensidad determinadas. Cuando el agente de riesgo
selecciona una víctima contra la cual pretende cometer un acto delictivo, automáticamente
se convierte en una amenaza para ella; esta se considera como la materialización del riesgo.
(EPN, 2014) por otro lado, la vulnerabilidad corresponde a la probabilidad de que una
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comunidad, expuesta a una amenaza natural, tecnológica o antrópica más generalmente,
según el grado de fragilidad de sus elementos (infraestructura, vivienda, actividades
productivas, grado de organización, sistemas de alerta, desarrollo político institucional entre
otros), pueda sufrir daños humanos y materiales en el momento del impacto del fenómeno.
(Banco interamericano de desarrollo, 2013)

Ni la vulnerabilidad ni las amenazas son vistas como riesgo cuando se encuentran por
separado, pero cuando se presentan todas juntas sí se interpretan de esta forma aumentando
las probabilidades de la ocurrencia un desastre.

Los riesgos pueden ser reducidos o

controlados si se tiene en cuenta la cantidad de debilidades y vulnerabilidades presentes en
el entorno, utilizando la gestión del riesgo como medio para la reducción de los mismos
(Ministerio de salud, 2011)

El desastre es determinado según las condiciones socioeconómicas y físicas de
vulnerabilidad; con base en sus consecuencias se considera como un evento identificable en
el tiempo y el espacio, donde el funcionamiento de una comunidad se ve afectado, con
pérdidas de vida y daños de magnitud en sus propiedades y servicios, impidiendo el
cumplimiento de las actividades esenciales y normales de la sociedad (Banco interamericano
de desarrollo, 2013).

Los desastres pueden ser originados debido a las manifestaciones de un fenómeno natural,
los cuales se desarrollan como consecuencia de actividades humanas o de fallas de carácter
técnico. Algunos desastres de origen natural se presentan debido a amenazas que no pueden
ser neutralizadas como Terremotos, erupciones volcánicas, tsunamis (maremotos) y
huracanes; mientras que otros como inundaciones, sequías y deslizamientos han de ser
controlados mediante obras.

Existen desastres de origen biológico como lo son las epidemias y plagas, desastres de origen
antrópico que pueden ser tecnológicos como las explosiones, los incendios, los accidentes, y
la contaminación (fugas y derrames) o puramente sociales como las guerras (terrorismo) y la
deforestación, su impacto puede incluir muertes, lesiones, enfermedades y otros efectos
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negativos en el bienestar físico, mental y social humano, conjuntamente con daños a la
propiedad, la destrucción de bienes, la pérdida de servicios, trastornos sociales y económicos
y la degradación ambiental. (UNISDR, 2009).

En Colombia los siguientes procesos de la gestión del riesgo fueron establecidos por la Ley
1523 de 2012, como objetivos específicos del Sistema Nacional. La Ley establece que se
deben desarrollar, mantener y garantizar:


Proceso de conocimiento del riesgo: Mediante el cual se identifican, evalúan y
analizan las condiciones de riesgo a través de sus principales factores (amenaza,
elementos expuestos y vulnerabilidad), sus causas y sus actores causales. Incluye el
monitoreo de estos factores, así como la comunicación del riesgo



Proceso de reducción del riesgo: Consiste en la aplicación de las medidas a intervenir
las condiciones actuales de riesgo (intervención correctiva) y futuras (intervención
prospectiva). Estas son las medidas que en la realidad hacen la prevención de
desastres. Además, este proceso incluye la protección financiera para reponer el valor
económico de las pérdidas.



Proceso de manejo de desastres: Consiste en la aplicación de medidas orientadas a la
preparación y ejecución de la respuesta a emergencias y posterior recuperación.
(UNGRD, 2012).

También se incorporan algunos componentes principales como lo son:

1.

Evaluación de riesgos



Identificación de un problema o vulnerabilidad



Trazado de un perfil de riesgos.



Clasificación del peligro a efectos según la evaluación de riesgos



Establecimiento de una política para la realización de la evaluación de riesgos.



Examen del resultado de la evaluación de riesgos.

2. Evaluación de opciones para la gestión de riesgos
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Identificación de las opciones disponibles para la gestión de riesgos.



Decisión final en "materia de gestión”

3.

Seguimiento y examen



Evaluación de la eficacia de las medidas adoptadas.



Revisión de la gestión y/o evaluación de riesgos, cuando proceda.

4. Características (Indicadores de Riesgo):


Tipo de evento



Localización



Intensidad



Evento identificable en el tiempo y espacio



Comunidad afectada en su funcionamiento normal (pérdidas humanas y materiales
importantes)



Número de muertos (ciertos estudios mencionan una cifra mínima de 10)



Número de heridos



Número de personas que perdieron su vivienda (ciertos estudios mencionan una cifra
mínima de 100 personas damnificadas)



Número de personas afectadas (fuera de los muertos, heridos e sin techo)



Carácter imprevisto del fenómeno



Impreparación de los gobiernos



Traumatismos sociales y políticas generales

MARCO LEGAL
 Leyes


Ley 1523 de 2012

“Por la cual se adopta la política nacional de gestión del riesgo de desastres y se establece
el Sistema Nacional de Gestión del Riesgo de Desastres y se dictan otras disposiciones”.
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Gestión del riesgo, responsabilidad, principios, definiciones y Sistema Nacional de Gestión
del Riesgo de Desastres.


Ley 9 De 1979 Código Sanitario Nacional

Título III - Salud Ocupacional
Título VIII - Desastres.

Artículo 501. Cada Comité de Emergencias, deberá elaborar un plan de contingencia para
su respectiva jurisdicción con los resultados obtenidos en los análisis de vulnerabilidad.
Además, deberán considerarse los diferentes tipos de desastre que puedan presentarse en la
comunidad respectiva. El Comité Nacional de Emergencias elaborará, para aprobación del
Ministerio de Salud, un modelo con instrucciones que aparecerá en los planes de
contingencia.

Artículo 502. El Ministerio de Salud coordinará los programas de entrenamiento y
capacitación para planes de contingencia en los aspectos sanitarios vinculados a urgencias o
desastres. Parágrafo. El Comité Nacional de Emergencias, deberá vigilar y controlar las
labores de capacitación y de entrenamiento que se realicen para el correcto funcionamiento
de los planes de contingencia.
 Decretos


Decreto 1807 De 2014

“Por el cual se reglamenta el artículo 189 del Decreto Ley 019 de 2012 en lo relativo a la
incorporación de la gestión del riesgo en los planes de ordenamiento territorial y se dictan
otras disposiciones”


Decreto 2672 De 2013

Por el cual se modifica parcialmente la estructura de la Unidad Nacional para la Gestión del
Riesgo de Desastres
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Decreto 1974 De 2013

Por el cual se establece el procedimiento para la expedición y actualización del Plan
Nacional de Gestión del Riesgo.



Decreto 4147 De 2011

Por el cual se crea la Unidad Nacional para la Gestión del Riesgo de Desastres, se establece
su objeto y estructura


Decreto 926 De 2010

“Por el cual se establecen los requisitos de carácter técnico y científico para construcciones
sismo resistentes NSR-10”


Decreto 423 De 2006

“Por el cual se adopta el Plan Distrital para la prevención y Atención de Emergencias para
Bogotá D.C.”


Decreto 172 De 2014

“Por el cual se reglamenta el Acuerdo 546 de 2013, se organizan las instancias de
coordinación y orientación del Sistema Distrital de Gestión de Riesgos y Cambio Climático
SDGR-CC y se definen lineamientos para su funcionamiento.”


Decreto 614 De 1984

“Por el cual se determinan las bases para la organización de administración de salud
ocupacional en el país”
 Resoluciones


Resolución 1016 De 1989

“Por la cual se reglamenta la organización, funcionamiento y forma de los programas de
Salud Ocupacional que deben desarrollar los patronos o empleadores en el país”
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Resolución 2400 De 1979 Estatuto De Seguridad Industrial

“Por el cual se establecen disposiciones sobre vivienda, higiene y seguridad industrial en
los establecimientos de trabajo”
Artículo 2. Todos los empleadores están obligados a Organizar y desarrollar programas
permanentes de Medicina Preventiva, Higiene y Seguridad Industrial”
 Acuerdos


Acuerdo Distrital 341 De 2008

“Por el cual se adiciona el acuerdo No. 30 de 2001 y se establece la relación de un
simulacro de actuación en caso de un evento de calamidad pública de gran magnitud con la
participación de todos los habitantes de la ciudad”
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ANÁLISIS SITUACIONAL DE LA EMPRESA ORBIT INDUSTRIAS
TECNICAS y CAMEC Carranza Mecanizados

INFORMACIÓN GENERAL
Tabla 1. Datos generales de la institución

DATOS GENERALES, IDENTIFICACIÓN Y LOCALIZACIÓN DE LAS
EMPRESAS ORBIT Y CAMEC
RAZÓN SOCIAL: ORBIT Industrias Técnicas Orlando Rodríguez Bernal
CAMEC Carranza Mecanizados
DIRECCIÓN: Carrera 1 # 13-43

MUNICIPIO : Soacha
COMUNA: 6
BARRIO: SAN HUMBERTO
PÁGINA WEB: http://www.orbitcamec.vacau.com/
TELEFÓNO: 7215526
LINDEROS SECTORIALES INMEDIATOS.
NORTE

Calle

SUR

Calle 8

ORIENTE

Calle 4 Oeste

OCCIDENTE

Avenida Circunvalar
Fuente:Autores

UBICACIÓN

La empresa ORBIT; se encuentra ubicada en el municipio de Soacha en el barrio San
Humberto, vecino de la Autopista Sur, y es uno de los más densamente poblados del
municipio. (Dureau, Hoyos, & Florez, 1994).
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Figura 1. Municipio de Soacha

Fuente: Google Maps

El municipio de Soacha limita con Bojacá y Mosquera al norte, Sibaté y Pasca al sur, Granada
y San Antonio del Tequendama al occidente, y Bogotá al oriente, ciudad con la que se
encuentra conurbado.

La empresa desarrolla sus actividades en 3 bodegas separadas, ubicadas en cuadras contiguas
en medio de una zona residencial. Las tres bodegas tienen muros colindantes con viviendas.
Sus coordenadas son:
1°Bodega 4°34´34”N 74° 12´54”Oeste
2°Bodega 4°34´34”N 74°12´52” Oeste
3°Bodega 4°34´31”N 74°12´51” Oeste
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Figura 2. Localización de las bodegas

Fuente: Google Maps

Filosofía de la institución
ORBIT INDUSTRIAS TECNICAS Y CARRANZA MECANIZADOS “CAMEC” Somos
dos empresas unidas con un solo objetivo, dar seguridad y embellecimiento a hogares e
industrias.

En ORBIT Y CARRANZA MECANIZADOS antes conocida como RODRIGUEZ
PERFILERIA tenemos una experiencia en el mercado ferretero desde hace 30 años
atendiendo satisfactoriamente las necesidades de nuestros clientes utilizando productos de
primera calidad de importantes empresas como: COLMENA, DIACO, ACESCO,
MEGRIWELD.

Somos comercializadores y transformadores de acero.

ORBIT Industrias técnicas se dedica a ofrecer el servicio de Troquelado, tubería repujada y
Herrajes, con los más altos niveles de calidad, para ofrecer a nuestros clientes productos
excelentes.
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CAMEC Carranza Mecanizados se encarga de la fabricación de todo tipo de Bisagras
redondas, portachapas, poleas y pasadores, cumpliendo con todos los requerimientos del
cliente, buscando siempre hacer productos de excelente calidad y reconocimiento en el
mercado.

Documentos institucionales de apoyo

MISIÓN
Fabricamos nuestros productos para distribución a nivel nacional para satisfacer la
demanda de la Manufactura metalistería contribuyendo así de esta manera a la seguridad y
embellecimiento de la industria y los hogares colombianos.

VISIÓN
Consolidarnos como líderes en la fabricación de productos, basados en materias primas de
primera calidad para poder así satisfacer la demanda del mercado fundamentados en:
Trabajo en equipo, Mejoramiento continuo y Profesionalismo del Recurso Humano.

VALORES


Paciencia



Respeto



Caridad



Fortaleza



Dignidad



Solidaridad



Honestidad



Generosidad



Responsabilidad

403

Organigrama
Figura 3. Organigrama de la empresa

Fuente: Autores

POLÍTICAS DE PREVENCIÓN Y MANEJO DE EMERGENCIAS.

La empresa se rige por las siguientes políticas:
•

La empresa contará con un plan de emergencias que será actualizado
permanentemente y que debe permitir dar respuesta a cualquier evento adverso.

•

Se brindará capacitación en el tema de gestión del riesgo a todo el personal de la
empresa, con lo que se pretende generar una cultura de prevención que le permita a
todos responder adecuadamente en situaciones de riesgo.

•

La empresa se hará responsable por la activación de una brigada de emergencias para
facilitar la respuesta adecuada ante situaciones adversas.

•

La empresa contará con extintores, camillas y botiquín como elementos que le
permitan mejorar su respuesta en situaciones de emergencia.
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CONDICIONES ACTUALES

La empresa ORBIT cuenta con 3 bodegas, donde se realizan actividades de producción,
almacenamiento y administración, A continuación, se presentan tres tablas, una por cada
bodega que describen las condiciones físicas estructurales de la institución:
Tabla 2. Condiciones de elementos estructurales de la empresa. Bodega 1

BODEGA 1
ELEMENTOS
ESTRUCTURALES
Estructura
Fachada

Escaleras

Pisos
Primer
piso

Techos
Paredes

Baños

Servicios
Estructura
Segundo
piso

Fachada

Pisos

DESCRIPCIÓN
Construcción en bloque
La fachada está construida en bloque
pañetado, sin más terminados, el primer
piso tiene dos rejas y una puerta metálicas
que cubren la mayoría de la extensión.
Una de las escaleras es de cemento, muy
angosta y empinada, los pasos son cortos;
la otra es metálica, muy angosta, de
estructura abierta y sin baranda.
Pisos en cemento, algunas zonas tienen
baldosas en mal estado.
Placa de cemento sin terminados
Paredes en bloque, la mayoría se
encuentran con pañete, pero algunas tienen
el bloque a la vista.
Hay dos baños con paredes en cemento
pañetado, son pequeños, tienen un inodoro
y un lavamanos, el piso tiene baldosa de
retazos. No de los dos se encuentra en la
oficina y es de uso exclusivo de la
gerencia, el otro es de uso de los
trabajadores y el público.
Electricidad, internet, acueducto y
conexión a alcantarillado, telefonía fija.
Construcción en bloque.
La fachada está construida en bloque
pañetado, sin más terminados, tiene
ventanas a lo largo de casi todo el largo de
la pared.
Pisos en cemento, algunas zonas tienen
baldosas en mal estado.
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Techos

Paredes

Baños

Servicios

Techos en zinc con algunas tejas plásticas
para iluminación.
Paredes en bloque, la mayoría se
encuentran con pañete, pero algunas tienen
el bloque a la vista. Las paredes no
alcanzan la altura del techo, lo que permite
la circulación del aire.
Hay un baño con paredes en cemento
pañetado, tiene en un extremo un colector
de agua lluvia, un inodoro y un lavamanos,
el piso tiene baldosa de retazos. En una de
sus paredes hay una repisa para las
pertenencias de los trabajadores
Electricidad, internet, acueducto y
conexión a alcantarillado.
Fuente: Autores

La bodega 1 se encuentra ubicada en la Carrera 1 # 13-43, en esta funciona el área
administrativa y operativa (soldadura y troquelado); esta es una casa de dos pisos con tres
baños, de más de 50 años de antigüedad, acondicionada para las necesidades de la empresa,
al frente hay un colegio y una iglesia, el resto de edificaciones son viviendas. La calle es de
bajo tráfico. En el primer piso se encuentra el área de troqueles, una oficina con baño, el
acceso a la segunda planta, un acceso a una pequeña bodega elevada y un baño. En el segundo
piso se encuentra el área de pintura con compresor, de pintura por inmersión, la sala de
conferencias, el área de soldadura y un baño. La bodega 1 se encuentra en buen estado, sin
embargo algunos sectores presentan deterioro, la fachada de esta primer bodega cuenta con
tres puertas, dos de ellas corresponden a puertas de gran tamaño sin embargo la entrada
principal es la mas angosta esto podria presentar dificultad al momento de evacuar en caso
de emergencia, la escalera que conecta los dos pisos es estrecha y empinada generando esto
una condición de riesgo al momento de evacuar, la oficina de la empresa esta rodeada de
cuadros e imágenes que en caso de ocurrir un evento adverso pueden generar lesiones si se
desprenden sobre las personas.
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Fachada Bodega 1

Área maquinaria

Vista superior primer piso bodega 1

Zona soldadura Bodega 1

Área de pintura por compresor.
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Escalera Bodega 1

Oficina bodega 1

Tabla 3. Condiciones de elementos estructurales de la empresa. Bodega 2

BODEGA 2

Primer
piso

ELEMENTOS
ESTRUCTURALES
Estructura
Fachada
Escaleras
Pisos

Techos
Paredes

Baños

Servicios
Entrepiso Estructura
Pisos
Techos
Paredes

DESCRIPCIÓN
Construcción de ladrillo de un piso.
Fachada en ladrillo pañetado y pintado,
tiene una reja y una puerta metálicas.
Hay una metálica amplia sin baranda.
La mitad del piso es en concreto
emparejado y pintado, en donde está la
maquinaria, la otra mitad está en tierra y
sirve de garaje.
Techo en zinc con algunas tejas plásticos
para iluminación.
Paredes en ladrillo sin pañetar. En el área
del piso en tierra no hay muro propio sino
el de la casa contigua.
Hay un baño con paredes de madera y
techo de zinc, con piso de concreto, no
tiene puerta, tiene una cortina de lona. El
lavamanos se encuentra por fuera. Sobre
piso de tierra.
Electricidad, internet, acueducto y
conexión a alcantarillado.
Piso de láminas metálicas
Techo en zinc con algunas tejas plásticos
para iluminación.
Paredes en ladrillo sin pañetar.
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Servicios

Electricidad, internet.
Fuente: Autores

La bodega 2, está ubicada en la diagonal 14A # 0-41 E, en esta se encuentra la maquinaria
para la fabricación de barrotes, tubería repujada, bisagra plana entre otros; esta bodega está
acondicionada en un local de un piso con un entrepiso. Vecinas a la bodega hay otros dos
edificios con uso industrial en medio de una zona residencial. La calle es de bajo tráfico. La
mitad de la bodega esta techada y acondicionada para el uso de las máquinas, la otra mitad
se encuentra en un espacio abierto y se encuentra parcialmente sin pavimentar. En la zona
descubierta se encuentra un garaje con capacidad para un camión, un área de almacenamiento
de chatarra y el baño. En la zona cubierta se encuentra el acceso al entrepiso, un área de
almacenamiento y el área de máquinas. En el entrepiso se encuentra otra área de máquinas.

Fachada de la bodega 2
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Vista del área de trabajo.

Área de almacenamiento.

Baño bodega 3

Área de soldadura bodega 2

Vista del área de trabajo y el entrepiso Bodega 3
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Tabla 4. Condiciones de elementos estructurales de la empresa. Bodega 3

BODEGA 3

Primer
piso

ELEMENTOS
ESTRUCTURALES
Estructura
Fachada

Pisos
Techos
Paredes
Baños

Servicios

DESCRIPCIÓN
Construcción en bloque de un piso
Fachada pañetada y pintada con dos puertas
grandes metálicas que abarcan casi la
totalidad de la extensión.
Piso en baldosa
Tejado en eternit con algunas tejas plásticas
para iluminación.
Paredes en bloque pañetado y pintado
Hay un baño con pisos y paredes
embaldosinados; tiene ducha, inodoro y
lavamanos.
Electricidad, acueducto y conexión a
alcantarillado, telefonía fija.
Fuente: Autores

La bodega 3 se encuentra ubicada en la Carrera 2 Este 14 – 54 y se usa como bodega de
almacenamiento y troqueles. Fue la última en ser adquirida y aún no ha sido acondicionada
para ningún proceso industrial. La calle sobre la que se encuentra es de bajo tráfico y en las
inmediaciones solo hay viviendas.
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Baño bodega 3

Vista general bodega 3
ANÁLISIS DE RIESGO

IDENTIFICACIÓN DE AMENAZAS
Para la calificación cuantitativa de las amenazas se tuvo en cuenta la clasificación de la tabla
8 y se considera que el máximo valor es 10, valor que se puede obtener sumando los tres
aspectos (frecuencia, intensidad y magnitud o cobertura).
Tabla 5. Criterios para la calificación de amenazas

,
PP
P
MP

Poco
Probable
Probable
Muy
probable

Calificación
1
2
3

Intensidad
B
M
A
MA

Calificación

Baja
Media
Alta
Muy
alta

1
2
3
4

Magnitud y
cobertura
Poca
P
Media
M
Alta
A
Máximo
total

Calificación
1
2
3
10

Fuente: Autores

A continuación, se procede a realizar la calificación cuantitativa de las amenazas a las
cuales se encuentra expuesta la comunidad de la empresa.
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Tabla 6. Calificación cuantitativa de amenazas

Origen

Amenaza
Natural

Tipo
Terremoto
o Sismo
Granizada
Viento
fuerte

Robo
Amenaza
social

Relación
con otros
eventos

Amenaza
tecnológica

Falla
estructural

PP P

Intensidad

MP B

M A

2
Daño
estructural e
incendio

2

1

1

2

1

Daños
estructurales,
intoxicación,
daños
pulmonares,
pérdidas
económicas,
daños
físicos.
Perdidas
económicas.

MA
4

1

Pérdidas
económicas
afectación
psicológica.

Desorden
civil

Incendio

Frecuencia

Cobertura
o
magnitud
B M A

3

2

2

1

Total

3

9

3

6

3

5

3

8

1

4

3

2

3

2

7

6

Fuente: Autores

EVALUACIÓN Y CALIFICACIÓN DE AMENAZAS
Una vez realizada la calificación cuantitativa de amenazas, se escogen los 4 eventos con
mayor puntuación y se realiza una descripción de cada evento, esto con el fin de realizar el
análisis de vulnerabilidad y riesgo.
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Tabla 7. Eventos Principales

Evento

Amenaza

Sismo o
terremoto

9

Robo

8

Descripción
El sismo, temblor o terremoto, es la vibración de la superficie
de la tierra (corteza terrestre) que está formada por grandes
placas (placas tectónicas o litosféricas) que se mueven y que se
chocan entre sí, liberando de forma repentina la energía
acumulada en el tiempo. También se puede originar por el
movimiento de las fallas geológicas (fracturas de la corteza
terrestre). (IDIGER, 2014)
Hecho punible por el que una persona, con ánimo de lucro, toma
cosas ajenas utilizando fuerza en las cosas o violencia e
intimidación en las personas. Existen, por tanto, dos tipos de
robo: 1) robo con fuerza en las cosas, y 2) robo con violencia e
intimidación en las personas. El robo con fuerza en las cosas se
produce cuando el apoderamiento de bienes ajenos se realiza
concurriendo algunas de las siguientes circunstancias:
a) escalamiento; b) rompimiento de pared, techo, suelo
o fractura de puerta o ventana; c) rotura de armarios, arcas o
muebles cerrados o sellados, forzamiento de sus cerraduras
o descubrimiento de sus claves para poder sustraer su contenido;
d) utilización de llaves falsas, y é) inutilización de sistemas de
alarma o guarda. Este hecho delictivo puede cualificarse,
además de por el valor o cualidades de la cosa sustraída o
situación en la que queda la víctima, porque se efectúe en casa
habitada o edificios o locales abiertos al público. Por su parte,
el robo con violencia o intimidación en las personas se produce
cuando sustrae bienes ajenos utilizando fuerza física o
coaccionando subjetivamente a la víctima. Por su parte, el robo
con violencia o intimidación en las personas se produce cuando
sustrae bienes ajenos utilizando fuerza física o coaccionando
subjetivamente a la víctima. (Enciclopedia Juridica., 2014)
Un incendio estructural corresponde a aquel tipo de incendio
que se produce en casas, edificios, locales comerciales, etc.
La gran mayoría de los incendios estructurales son provocados
por el hombre, ya sea por negligencias, descuidos en el uso del
fuego o por falta de mantención del sistema eléctrico y de gas.

Incendio

7

Entre las principales causas de estos incendios se encuentran
los accidentes domésticos, fallas eléctricas, manipulación
inadecuada de líquidos inflamables, fugas de gases
combustibles, acumulación de basura, velas y cigarros mal
apagados, artefactos de calefacción en mal estado y niños
jugando con fósforos, entre otros. (ONEMI, 2015)
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Granizada

6

El Granizo es una de las formas de precipitación y se llega a
originar cuando corrientes aire ascienden al cielo de forma muy
violenta. Las gotas de agua se convierten en hielo al ascender a
las zonas más elevadas de la nube, o al menos a una zona de la
nube cuya temperatura sea como mínimo de 0º Centígrados,
temperatura a la que congela el agua. (SLA, 2016)
Fuente: Autores

VULNERABILIDAD
El análisis de vulnerabilidad permite estimar el grado de afectación al que está expuesto la
empresa por una potencial amenaza, ya que permite identificar los elementos más críticos
que podrían afectar la estructura física y la salud de los trabajadores. Para determinar el grado
de vulnerabilidad se analiza la parte física y económica de las empresas ORBIT y CAMEC
frente a las 4 amenazas que se detectaron anteriormente.
Inventario de recursos
Los recursos que posea la empresa y el estado en los que estos se encuentren para enfrentar
las amenazas son un factor determinante para poder mitigar el impacto que produzca un
evento adverso. Su existencia da un indicativo del nivel de vulnerabilidad
Tabla 8. Inventario de Recursos

Tipo de
Existe
Estado
recurso Identificación
Si No Bueno Regular Malo

Material

Botiquín

X

Observación
Hay 4 botiquines. Buen estado. Dos
están en la Bodega 1, uno está junto
a la ventana en la parte externa de la
oficina y el otro se encuentra
ubicado en el segundo piso junto al
soldador 5. Un botiquín se encuentra
ubicado en la bodega 2 junto a las
escaleras para acceder al entrepiso.
El cuarto botiquín se encuentra en la
bodega 3 se encuentra ubicado junto
al baño.

X
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Extintores

X

Linterna

X

X

X

Herramientas X

Humano

Personas
capacitadas,
Brigadas

X

X

Técnico

La brigada de emergencia aún no se
conforma.

X

Medios de
X
comunicación

X

Señales,
Alarmas
Plan de
emergencias

X

X

Áreas libres,
puntos de
encuentro

Físico
Cercanía a
hospital

X

Rutas de
evacuación

X

Cuentan con 4 extintores. Dos se
encuentran en la bodega 1 uno está
en el segundo piso frente a la
escalera y el otro en el primer piso al
lado del esmeril. El tercer extintor se
encuentra en la bodega 2 junto a
torno # 4. El cuarto extintor está en
la bodega 3 al lado de la columna
junto a la pared derecha. Estos
extintores expiraron el mes de Julio.
Solo la bodega 1 cuenta con una
linterna.
La empresa cuenta con múltiples
herramientas debido al sector
productivo.

X

La empresa cuenta con dos líneas de
telefonía en la segunda bodega, la
segunda bodega no cuenta con
medios de comunicación.
En la empresa está ubicada la alarma
del sector, sin embargo esta fuera de
uso.
La empresa no cuenta con
documentos previos al actual plan de
emergencias.
La bodega 1 no cuenta con áreas
libres, la bodega 2 cuenta con un
área libre junto al garaje, la bodega
3 cuenta con espacio sin embargo
allí no se realizan actividades
actualmente. El punto de encuentro
para la bodega 1, 2 y 3 e s frente a la
puerta de la iglesia que cruza la
calle,
La empresa se encuentra ubicada a
10 cuadras de la clínica San Luis,
donde se prestan los primeros
auxilios, el hospital de occidente
presta los servicios médicos
especializados.
En la bodega 1 la ruta de evacuación
es estrecha y en ciertos tramos tiene

X
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pendiente, en la bodega 2 y 3 las
rutas son amplias.
Estado de las
X
vías

La empresa cuenta con vías de fácil
acceso.

X
Fuente: Autores

Identificación y evaluación previa de condiciones de vulnerabilidad
La identificación y evaluación de vulnerabilidad permite determinar qué tipos de eventos
pueden hacer que la empresa se encuentre en mayor vulnerabilidad. La identificación se
realiza mediante una lista de chequeo que tiene en cuenta los cuatro eventos probables
seleccionados anteriormente.
S=Sismo

R=Robo

I=Incendio

G=Granizada
Tabla 9. Lista de chequeo

CONDICIÓN

evento INDICADORES
E

Estado de los cimientos de la edificación (columnas, vigas

B

s,i

x

s,i

x

R

amarres)
Estado estructural de los muros (grietas, separaciones
Estado de los techos

s,i,r,g

Materiales de construcción de la planta física

s,i,r,g

x
x

Estado de escaleras y accesos

s,i,r

x

Ubicación y aseguramiento de objetos que pueden caer

s,i

x

s,i,r,g

x

Número de pisos del plantel (espacios de evacuación)

s,i,r

x

Estado de pisos y andenes (hundimientos y separaciones)

s,i

Ubicación con respecto a ríos y quebradas

g

x

Ubicación con respecto a laderas y/o canteras

g

x

Ubicación con respecto a bombas de gasolina o depósitos de

s,i

x

Disposición de espacios abiertos, amplios y seguros

combustible
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x

M

Ubicación con respecto a depósitos de materiales inflamables

s,i

x

(maderas, ceras)
Ubicación respecto a sitios potencialmente peligrosos

s,i,r

x

Estado de los alrededores (terreno inestable)

s,i,g

x

Estado de la red de aguas negras (cañerías y desagües)

s,i,g

x

Nivelación de los pisos

s,i

x

Sistema de recolección de aguas lluvias alrededor del plantel

g

x

Estado de la red interna de gas

s,i

x

Estado de la red eléctrica

s,i

x

Organización interna (brigadas)

s,i,r,g

x

Conocimiento de la comunidad sobre el plan de emergencias

s,i,r,g

Realización de simulacros (mínimo 2 veces al año)

s,i,r,g

Señalización de rutas de evacuación

s,i,g

x

Seguridad y acceso permanente a rutas de evacuación

si,r,g

x

Elementos para atención de emergencias (extintores y

s,i,r,g

x

Disposición de recursos económicos propios para el plan

s,i,r,g

x

Capacidad de gestión para consecución de recursos

s,i,r,g

x

Distancia a centros de asistencia médica

s,i,g

x

Afiliación a sistemas de salud

s,i,g

x

Distancia a otras entidades de apoyo (Bomberos, Policía)

s,i,g

x

Adecuación de la infraestructura para personas con

s,i,r,g

x
x

botiquines)

x

discapacidad
Fuente: Autores

Clasificación de la Vulnerabilidad
Se realiza la clasificación teniendo en cuenta los rangos de vulnerabilidad (bajo, medio,
alto) frente a las 4 amenazas identificadas y evaluadas anteriormente. A continuación, se
muestran los criterios de evaluación para las distintas clases de vulnerabilidad
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Tabla 10. Criterios de Vulnerabilidad

VULNERABILIDAD

RANGO

Baja

0,1-0,3

Media

0,4-0,6

Alta

0,7-1,0
Fuente: Autores

Vulnerabilidad física
Se relaciona con la evaluación de la infraestructura y las condiciones estructurales de la
empresa
Tabla 11. Vulnerabilidad física

COMPONENTE

ESTADO

CLASIFICACIÓN

OBSERVACIONES

ENTRE 0,1 Y 1

B
TECHOS

R
X

M

s

i

0.8

0.4

R

g

0.1

0.7

Techos en zinc con algunas tejas
plásticas para iluminación. En la
bodega 1 algunas se encuentran
rotas

MUROS Y

x

0.3

0.3

NA

0.2

PAREDES

Paredes en bloque, la mayoría se
encuentran con pañete, pero
algunas tienen el bloque a la
vista

COLUMNAS

X

0.5

0.6

NA

0.2

Algunas columnas no se
encuentran fijas

VIGAS

X

0.6

0.5

NA

0.2

Ninguna bodega posee vigas
sismo resistentes

PISOS

X

0.5

0.4

NA

0.4

Pisos en cemento con baldosas
en mal estado
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PUERTAS

x

0.3

0.5

0.4

NA El acceso principal cuenta con
puertas corredizas metálicas

VENTANAS

x

0.7

0.5

0.8

0.7

El segundo piso de la bodega 1
tiene ventanas levemente
deterioradas. No poseen
seguridad en caso de sismo

ESCALERAS

X

0.9

0.9

NA

0.2

Escaleras estrechas de pendiente
alta desprovistas de barandas

REJAS

x

0.7

0.8

0.9

0.5

Ninguna bodega tiene rejas

SISMO

x

1

0.7

NA

0.8

La edificación no cuenta con

RESISTENCIA

estructuras sismo resistentes

VÍAS DE

X

0.8

0.8

0.8

0.8

EVACUACIÓN

Las 3 bodegas cuentan con vías
de evacuación estrechas debido a
la ubicación de las máquinas

INSTELACIONES

X

0.9

0.8

0.5

0.5

SANITARIAS

Estado deficiente. Las
instalaciones poseen un
recubrimiento en madera que no
favorece las debidas condiciones
de higiene. Las puertas de la
bodega 1 y 2 no son apropiadas

ESPACIOS

x

1

1

1

1

No posee áreas que faciliten una

AMPLIOS

evacuación rápida en caso de

(EVACUACIÓN)

emergencia

AGUA

x

0.2

0.1

NA

0.1

El servicio no presenta

LINEAS VITALES

interrupciones
ENERGÍA

x

0.7

0.9

0.3

0.9

El sistema de alimentación de
energía se hace por cable siendo
vulnerable a granizadas

TELÉFONO

x

0.2

0.3

NA

0.3

Dos líneas telefónicas
pertenecientes a la bodega 1
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GAS

x

0.2

0.7

NA

NA Las bodega 1 y 2 cuentan con
línea de gas pero su uso no es
frecuente

LUZ

x

0.7

0.8

0.3

0.8

Los cables de la luz representan
un riesgo alto para eventos de
incendio y granizo debido a la
exposición directa de
conducción

ALCANTARIL

x

0.3

0.1

0.3

0.8

LADO
VÍAS DE ACCESO

Las tres bodegas cuentan con
servicio de alcantarillado

x

0.8

0.8

0.8

0.7

Vías estrechas que dificultan el
acceso o la salida en caso de
emergencia

NÚMERO DE PISOS

x

0.6

0.4

NA

0.3

Las bodegas 1 y 2 cuentan con
dos pisos y la bodega 3 con uno
solo

PROMEDIO

0.6

0.5

0

7

0.56

0.5
3

Fuente: Autores

Para los cuatro eventos de amenaza evaluados, el sismo es el que presenta el promedio más
alto con un valor de 0,60, seguido por el incendio con 0,57, el robo con 0,53 y por último la
granizada con 0,53. Se percibe que la diferencia entre los cuatro es mínima y todos pertenecen
a un nivel de vulnerabilidad medio.
Vulnerabilidad económica
Se relaciona con los recursos financieros, los aspectos socioeconómicos y los recursos que
pueden estar disponibles para la recuperación o respuesta en caso de una emergencia. Se
consideran los mismos valores para los cuatro eventos de amenaza seleccionados.
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Tabla 12. Vulnerabilidad Económica

VARIABLES

ESTADO O

CLASIFICACIÓN

CONDICIÓN

0,1-1

B
Existencia de fondos, ahorros o
recursos especiales.

R

OBSERVACIÓN

M

x

0.5

La empresa cuenta
con un fondo para
emergencias

Seguros (Vida, incendios,
terremoto, etc.…)

x

Respaldos familiares externos

x

1

No existe ningún
tipo de seguro

1

No hay respaldo
familiar externo

Estrato socioeconómico

x

0.5

La empresa se
ubica en estrato 3

Promedio

0.75

Para la
vulnerabilidad
económica se
tuvieron en cuenta
4 variables

Fuente: Autores

El valor promedio resultante de 0,75 indica una vulnerabilidad económica alta para la
empresa; esto debido a que no posee ningún respaldo externo en caso de algún incidente, ni
cuenta con seguros o recursos especiales.
BRIGADAS
Las brigadas son referidas a grupos de personas voluntarias con la debida capacitación y
organización para desempeñarse en la tarea designada en el momento de la emergencia; por
lo tanto, son responsables de prevenir y servir de apoyo al resto de los miembros de la
institución durante y después del evento.
Brigada de evacuación
Estará conformada por personas capacitadas para emergencias, cuyos integrantes estarán
preparados para actuar en cualquier momento de riesgo, emergencia o desastre, la brigada de
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evacuación deberá establecer y llevar a cabo medidas para evitar o disminuir el impacto
generado por la emergencia. Las actividades de la brigada de evacuación están definidas en
tres fases:
Fase Preventiva:
1. Elaborar y mantener actualizada la información sobre el personal presente o que
trabaja en el lugar.
2. Proponer y solicitar la colocación de las señales y avisos.
3. Determinar las áreas de menor riesgo y los puntos de encuentro.
4. Revisar las veces que sea necesario las rutas de evacuación, salidas alternas de
emergencia, zonas internas y externas de menor riesgo
Fase de Auxilio:
1. Tener presentes y al alcance las alarmas disponibles o formas de pedir ayuda.
2. Ante la presencia de una emergencia llevar a la comunidad a las partes de menor
riesgo y posteriormente evacuar.
3. Deberán ser guías y retaguardias en los grupos durante los simulacros y/o
emergencias
Fase de Recuperación:

1. Mantener el orden en los puntos de reunión o las zonas de seguridad.
2. Coordinar el reingreso del personal al establecimiento.
3. Mantener comunicación y coordinación con las demás brigadas, con respecto al
personal que no logró evacuar.
4. Informar acerca de las tareas realizadas durante la emergencia
Tabla 13. Actividades Brigada de evacuación

Antes







Durante



Capacitarse constantemente en evacuación y rescate.
Realizar simulacros de evacuación regularmente.
Mantener visible y en buen estado la señalización de emergencias y
planos de rutas de evacuación.
Mantener actualizado el censo del personal, incluir a los visitantes y
personal flotante.
Verificar permanentemente que las rutas de evacuación se encuentren
libres de obstáculos.
Informar y dar la señal de evacuación, una vez el coordinador de las
brigadas tome la decisión de evacuar.
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Después




Conducir al personal, visitantes y habitantes del hogar por las rutas de
evacuación a un lugar seguro.
Si es posible cierra válvulas de gas, agua y electricidad.
Realizar un censo de las personas al llegar al lugar seguro.
Coordinar el regreso del personal a sus actividades y labores cuando
ya no exista peligro.
Fuente: (IDIGER, 2015)

Brigada de primeros auxilios
Tabla 14. Actividades Brigada de primeros auxilios

Antes





Durante

Después







Recibir capacitación y actualizarse periódicamente, sobre primeros
auxilios.
Organizar el botiquín y revisarlo continuamente junto con las fechas
de expiración de sus elementos, solicitando al coordinador los
elementos necesarios. Realizar campañas informativas, para prevenir
accidentes.
Apoyar en las actividades que implican aglomeraciones de los adultos
mayores.
Realizar la valoración inicial de heridos.
Acompañar y dar apoyo a las personas con algún tipo de herida.
Realizar la estabilización y atención inicial de heridos
Solicitar al coordinador apoyo externo (ambulancia y hospital) en
caso necesario.
Informar sobre estado de los heridos a los organismos de socorro y
llevar registro de este y de los traslados
Fuente: (IDIGER, 2015)

Brigada contra incendios
Tabla 15. Actividades Brigada contra incendios

Antes






Durante





Programar actividades informativas, sobre medidas de seguridad y
prevención de incendios.
Elaborar listas de chequeo para verificar las condiciones de seguridad
Ubicar la señalización de las zonas de mayor riesgo por incendio y de
la ubicación de los equipos de extinción del fuego
Promover la elaboración de manuales de seguridad en las diferentes
áreas de la empresa
Atender y revisar la detección de posibles focos de incendio.
Contactar con la Estación de Bomberos cercana
Guardar la calma y actuar con sensibilidad.
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Después







Atender el incendio para su extinción o contención.
Evaluar la situación y la necesidad de realizar una evacuación parcial
o total, y comunicar el estado de la situación al coordinador del
comité para la gestión del riesgo.
En caso de ser auxiliados por entidades de apoyo externo, entregar
una clara descripción de la evolución de la emergencia
Verificar el estado de salud de las personas que atendieron la emergencia
Inspeccionar el lugar verificando la existencia de focos que generen
nuevos incendios
Emitir un informe al coordinador del comité de emergencias
Corregir acciones inapropiadas y reportarlas al comité de evaluación
Realizar una lista de chequeo para inspección de la infraestructura del
lugar
Fuente: (IDIGER, 2015)

PLAN DE EVACUACIÓN
El plan de evacuación corresponde a las acciones de preparación para la respuesta que
permiten que las personas que se encuentran en una edificación (vivienda, oficina, institución
educativa, establecimiento comercial, etc.) puedan realizar una salida ordenada, rápida y
segura, con el fin de proteger la vida. (UNGRD, 2016)
Las rutas de evacuación se establecen de acuerdo a los lineamientos de la norma ICONTEC:
NTC 1700 donde se determinan las características de las señales, puertas, rampas entre otros
aditamentos que interfieren en la seguridad de los empleados.
Fases de la evacuación:
El plan de evacuación consta de 3 etapas; desarrollo, implementación y mantenimiento. La
primera consta del plan de evacuación y el inventario de recursos. La segunda consta de la
adquisición de recursos faltantes, capacitaciones y desarrollo de simulacros. La tercera se
refiere a la revisión de equipos, ruta de evacuación y simulacros para su refuerzo, evaluación
y mejora.
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Figura 4. Etapas del plan de evacuación

Fuente: (Botta, 2011)

El plan de evacuación consta de 3 etapas; desarrollo, implementación y mantenimiento. La
primera consta del plan de evacuación y el inventario de recursos. La segunda consta de la
adquisición de recursos faltantes, capacitaciones y desarrollo de simulacros. La tercera se
refiere a la revisión de equipos, ruta de evacuación y simulacros para su refuerzo, evaluación
y mejora. (López, Montoya, Nuván, & Barbosa, 2015)
Recomendaciones durante una evacuación
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.

Prepárese o Conozca las condiciones que generen peligros a su vida, bienes y ambiente
Al oír la señal de evacuación, prepárese para abandonar el lugar donde se encuentre.
Conserve la calma
Desconecte la maquinaria eléctrica que este a su cargo
Escuche con atención y obedezca las instrucciones del personal de la brigada
Diríjase a las salidas señaladas, sin correr, empujar o gritar.
No intente regresar por objetos personales olvidados.
Dirigirse al punto de encuentro (Secretaria educación pública Mexico, 2000)

Los procedimientos operativos permiten dar una respuesta rápida a situaciones de
emergencia y permite contemplar una evaluación de los peligros para definir como se debe
actuar ante una situación
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Tabla 16. Procedimiento operativo validado para incendio

PROCEDIMIENTO OPERATIVO VALIDADO PARA INCENDIO
Flujograma
Descripción
1. Quien descubra el evento, debe
avisar inmediatamente a la brigada de
emergencias. Si el evento reviste
gravedad, se deben utilizar los
extintores ubicados en las
instalaciones, para su control

Responsable
Todos
Brigada de
emergencias

2.Utilizar los extintores disponibles en
las instalaciones para apagar el fuego
en caso de que no se extinga el fuego
seguir al paso 3.

Coordinador
de brigada

3.No se controla la emergencia, Se
debe solicitar apoyo de inmediato al
Cuerpo de Bomberos o a la línea de
atención de emergencias

Coordinador
de brigada

4.Con el apoyo de los brigadistas y
bajo las instrucciones del coordinador
de brigada se debe evacuar al
personal, visitantes y habitantes del
hogar utilizando las rutas de
evacuación existentes y que conducen
hasta el punto de encuentro

Coordinador
de brigada

5.Los brigadistas colaborarán con el
cuerpo de bomberos y les orientarán
sobre el evento y los riesgos
adicionales que pueden encontrarse en
el lugar

Brigada de
emergencias

6.La brigada de emergencias realizara
la investigación de lo ocurrido para
identificar las causas. De igual forma
se debe realizar la cuantificación de
las pérdidas y reportar esta
información a los encargados del
hogar.

Brigada de
emergencias

7.Una vez esté controlada la situación
el coordinador de brigada declara el
cierre y realiza la evaluación de la
situación solicitando la participación
de las personas que considere
pertinente.

Coordinador
de Brigada.

Fuente:(Barbosa, López, Montoya, & Nuvan, 2015)
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Brigada de
emergencias.

Tabla 17. Procedimiento operativo validado para sismo

PROCEDIMIENTO OPERATIVO VALIDADO PARA SISMO
Flujograma
Descripción
1. Ante un sismo, los ocupantes de las
instalaciones sentirán el movimiento.
2. Auto protegerse bajo una viga,
escritorio resistente, banco de trabajo
o al lado de una columna. No se debe
intentar salir durante el movimiento
sísmico. Si está al aire libre, aléjese de
árboles, postes y objetos que puedan
caer
3. Realizar una inspección rápida en
su área de trabajo y la primera
evaluación. La brigada definirá si es
necesario realizar evaluaciones
estructurales y recibirá la información
de las evaluaciones locales realizadas
por brigadistas.
4. En caso de que haya afectación
estructural o del mobiliario, personas
en pánico o algún otro tipo de riesgo
colateral. La brigada evaluara la
necesidad de evacuar las
instalaciones.
5. Los brigadistas de cada área
evalúan si hay lesionados
6. Activar el sistema de alarma de la
institución
7. Iniciar la atención de lesionados en
el sitio. Si se activó la evacuación y
los lesionados pueden movilizarse,
apoyar su evacuación hasta el punto
de encuentro. Si no pueden
movilizarse y el brigadista está en
riesgo, debe evacuar y notificar al
comité de emergencias sobre los
lesionados que quedan dentro de las
instalaciones.
8. La brigada de evacuación orienta la
salida segura de las personas hasta el
punto de encuentro.
9. La brigada de emergencia defíne en
la evaluación primaria de los
pacientes si es necesario solicitar
apoyo externo y/o traslado asistencial.
10. Activar a los organismos externos
de apoyo.
11. Una vez esté controlada la
situación, el coordinador de brigada
declara el cierre y realiza la
evaluación de la situación solicitando
la participación de las personas que
considere pertinente.
Fuente:(Barbosa, López, Montoya, & Nuvan, 2015)
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Responsable
Todos.
Todos.

Brigada de
emergencia
de
evacuación.

Brigada de
emergencias.

Brigada de
emergencias.
Coordinador
de brigada
Brigada de
emergencia.

Brigada de
evacuación
Brigada de
emergencia.

Brigada de
emergencia.
Coordinador
de brigada.

Tabla 17. Procedimiento operativo validado para robo

PROCEDIMIENTO OPERATIVO VALIDADO PARA ROBO
Flujograma.
Descripción.
1. Mantener la calma, no poner
resistencia al hurto, no comentar nada.
Observar características físicas de los
asaltantes (estatura, color de piel,
cabello, cicatrices, tatuajes), tipos de
armas y medios de transporte
utilizados.
2. Cuando los asaltantes se hallan
retirado llamar inmediatamente a las
autoridades locales. Policía. En lo
posible no tocar nada para evitar
contaminar la evidencia.
3. Si hay personas lesionadas
atenderlas inmediatamente y si es
necesario remitirlas al centro médico
para valoración.
4. Cuando lleguen las autoridades
informar lo ocurrido. El coordinador
de brigada será el enlace con las
autoridades que atiendan el caso.

5. Remitir al centro medicó si la
lesión fue grave.

6. Reiniciar actividad una vez la
situación se haya normalizado.

Fuente:(Barbosa, López, Montoya, & Nuvan, 2015)
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Responsable.

Todos

Coordinador
de brigada

Brigada de
emergencias.

Testigos
Coordinador
de brigada

Coordinador
de brigada

Coordinador
de brigada

PLANO DE EVACUACIÓN

Los planos de evacuación se encuentran impresos en los anexos 53,54,55 y 56.

SEÑALIZACIÓN PARA LA EVACUACIÓN
La señalización recomendada para las empresas ORBIT y Camec es la siguiente:
Tabla 18. Señalización

SEÑALIZACIÓN

EVENTO

Señales que permitirán evacuar e
informarse en caso de que ocurra un
evento catastrófico.

Señales que relacionan la ubicación de
los extintores, en caso de incendio.

Señales de advertencia frente a algún
tipo de amenaza.
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Prohibición

Señales que ilustran aspectos en cuanto a
la salud.

Fuente: Autores

SIMULACRO DE EVACUACIÓN

Los simulacros son útiles para instruir a las personas respecto al curso de acción correcto en
situaciones de emergencia. Para su desarrollo se recomienda solicitar la participación de
Bomberos, Cruz Roja, Policía u otras instituciones que puedan ayudar a este tipo de
ejercicios, aunque la finalidad es preparar a la empresa para llevar a cabo el ejercicio con
depender de los organismos especializados. (Monge, 2010).

¿Quiénes participan?


Todo el personal organizado y distribuido en brigadas o subcomités.



Observadores que se pueden invitar.



Los cuerpos de seguridad y rescate que tengan sede en la comunidad.



Todo el comité central de emergencias. (Monge, 2010)
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Metodología para desarrollar un simulacro de evacuación

AL desarrollar un simulacro se debe tener en cuenta:

1. Todos los integrantes de las brigadas y subcomités, toman sus posiciones después de
recibir información general de cómo se hará el simulacro y cuál será su participación
en él.
2. Se procede a activar el sistema de señales sonoras (alarma), que se hayan acordado y
en la forma y tiempos que se hayan definido previamente.
3. Se procede a ejecutar la evacuación en todos sus aspectos.
4. Se ejecutan todas las acciones previstas y planeadas por parte de cada brigada o
subcomité, de acuerdo con las funciones que le correspondan.
5. Los coordinadores de brigada darán orientación y animarán a sus compañeros, para
que cumplan con las tareas que les corresponde realizar.
6. Las brigadas a las que les corresponde hacer la valoración y revisión de los espacios
del edificio, proceden de acuerdo con lo establecido y levantan un informe preliminar
de la situación.
7. Los coordinadores de Brigadas se reúnen con el coordinador del comité, para valorar
la situación con base en los informes recibidos sobre la evaluación preliminar
realizada. De la misma manera proceden a revisar detalles no previstos y tomarán
decisiones sobre las acciones que procedan. (Acciones: pedir ayuda a los Bomberos,
Cruz Roja, Policía u otra institución).
8. El comité para la gestión del riesgo dará por terminado el Simulacro y ordenará el
retorno a la normalidad en las actividades. (Monge, 2010)

INSTRUCCIONES ESPECÍFICAS EN CASO DE EMERGENCIA

Sismo
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•

Protéjase ante el sismo como cualquier persona lo haría y de acuerdo a las
instrucciones generales mencionadas con anterioridad.

•

Después que pase el sismo comience la evacuación, de acuerdo a las indicaciones de
los Brigadistas.

•

Salga ordenadamente de acuerdo a las recomendaciones de los brigadistas.

•

Si ve visitantes. Llévelos con usted e indíqueles el camino.

•

Si ve situaciones fuera de lo normal, comuníquese con el Brigadista de su área o con
el que usted vea primero e unifórmele.

•

Con los lesionados sea muy cuidadoso y no los mueva a menos que sea
estrictamente necesario. (Monge, 2010)

Visitantes:
Es importante que informe a sus visitantes que hacer en caso de una emergencia
•

Infórmeles que tienen que protegerse ante el sismo como cualquier persona lo haría
y de acuerdo a las instrucciones generales mencionadas con anterioridad

•

Que sigan las instrucciones de los brigadistas que vean en el Edificio.

•

Que evacúen inmediatamente, no se devuelvan y faciliten las labores de los grupos
de socorro

•

Si están con niños, que se calmen y soliciten ayuda a los brigadistas. (Monge, 2010)

Incendio:
•

Si ve humo informe inmediatamente comuníquese con los bomberos de Soacha

•

Comience la evacuación, de acuerdo a las indicaciones de los Brigadistas.

•

Salga ordenadamente de acuerdo a las recomendaciones de los brigadistas.

•

Si ve visitantes llévelos con usted e indíqueles el camino.

•

Si ve situaciones fuera de lo normal, comuníquese con el Brigadista de su área o con
el que usted vea primero e infórmele

•

Si hay necesidad de colaborar con personas del edificio, ayúdelos. (Monge, 2010)

Terrorismo
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Si usted recibe la llamada:
•

Conserve la calma, sea cortés y no demuestre miedo.

•

Escuche con atención y tome nota de la hora en que recibió la llamada, las palabras
exactas o que dijo y los detalles durante o inmediatamente después, tales como sexo,
acento, actitud, ruidos, motivo.

•

Advierta que el edificio está ocupado y puede ocasionar muertes o heridas serias a la
gente.

•

Mantenga al que llama lo más ocupado posible. (Monge, 2010)

•

Si no indica la hora y ubicación. Pregúntele.

•

Después de llamarla. Notifique.

•

No discuta, informe solo a los autorizados.

•

Informe inmediatamente a un Brigadista, al coordinador de evacuación de su piso
para que comunique de inmediato vía radio punto a punto

•

Si es correo bomba, no manipule ningún paquete extraño y aléjese inmediatamente,
e informe al jefe de brigada. (Monge, 2010)

Explosión
Cálmese, es la acción más importante que usted puede hacer.
•

Aléjese de la zona de explosión. No se acerque a ventanas, cúbrase como en el caso
de sismo.

•

Informe la situación de su zona al Brigadista o jefe de Brigada y solicite
instrucciones adicionales.

•

Ayude a evacuar.

•

No permita que nadie ingrese. (Monge, 2010)

Evacuación
•

Si usted escucha la alerta o la alarma, haga lo siguiente:

•

Si detectó alguna situación de emergencia, comuníquelo inmediatamente al
Coordinador de piso o de la brigada.

•

Suspenda inmediatamente sus actividades.

•

Si puede controlar el evento hágalo, de lo contrario, aléjese inmediatamente.

434

•

No salga precipitadamente.

•

Salve la información en la cual está trabajando y apague los equipos.

•

Espere instrucciones del Coordinador de piso o del miembro de la brigada más
cercano. Cálmese y calme a sus compañeros de oficina y piso.

•

Si le dan las instrucciones de evacuación, siga los mapas, así como las señales.

•

Si puede ayudar a otras personas, hágalo, pero no se detenga.

•

Si encuentra a algún visitante por favor diríjalo a la salida.

•

Si encuentra humo espere instrucciones, no se devuelva ni tome otros caminos.

•

Agáchese y salga con cuidado. Recuerde, la ruta previamente establecida es la más
segura que hay.

•

Vaya hasta el sitio de encuentro y repórtese al coordinador de su piso.

•

Conteste al listado de asistencia.

•

No se devuelva por ningún motivo. (Monge, 2010)

Qué hacer luego de la emergencia
Superada la emergencia:
•

Se evalúa la atención de la emergencia

•

Se hace evaluación de daños

•

Se inicia investigación

•

Se determina el regreso o suspensión de actividades

•

Se investiga falla de la estructura y lesionados

•

Se establecen correctivos y se hace seguimiento

•

Se hacen los ajustes necesarios al plan de emergencias

•

Se evalúa el resultado de la evacuación (Monge, 2010)

Divulgación
El plan de emergencia se debe divulgar a todos los trabajadores de la compañía mediante
capacitación, es importante tener en cuenta que se debe divulgar el plan de emergencia de
la empresa al igual que el plan de emergencias general.
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Mitigación
La mitigación se diseña con el fin de mitigar el impacto de un siniestro en caso de que
llegue a ocurrir, en el presente caso se diseñaron planes para los tres eventos más probables,
los cuales son sismo, incendio, granizada y robo.

Recomendaciones a corto plazo


Verificar que las salidas para evacuar estén libres de obstáculos



Verificar fechas de vencimiento de extintores y botiquín



Asegurar objetos a la pared.



Llevar a cabo simulacros

Recomendaciones a mediano plazo


Realizar reforzamiento de estructuras.



Revisar barandas de las escaleras y del entrepiso



Revisar las tejas de la bodega 1 con el fin de asegurar las que estén sueltas y cambiar
las que tengan fracturas.



Realizar jornadas de capacitación (primeros auxilios, incendios, rescate, etc.)



Capacitación sobre los lugares de conocimiento y apoyo junto a la empresa.

Largo plazo


Renovar continuamente el plan de emergencias



Llevar a cabo programas de salud y capacitaciones



Realizar adecuaciones locativas respecto al piso y techo de las



bodegas.
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Tabla 19. Cronograma de actividades

Cronograma de
actividades
Capacitación del
personal de apoyo
para las
situaciones de
amenaza
identificadas.
Obtención,
revisión y
actualización de
los implementos
de emergencia,
verificación de
fechas de
vencimiento de
(extintores,
medicamentos,
botiquín).
Fijación de
estructuras
móviles.
Revisión y
mantenimiento a
las estructuras.
Planeación y
ejecución de un
plan de
saneamiento
básico
Verificar buen
funcionamiento
de conexiones e
implementos
eléctricos
Canalización de
tomas
Simulacros.

Meses del año 2018
E F M A M J J A S O N D

X

X

X

X

X

X

X

X

X
X

X
Fuente: Autores
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Responsable

CONCLUSIONES


Los riesgos más importantes encontrados en la empresa ORBIT fueron el riesgo por
sismo, incendio, robo y granizada.



Las condiciones estructurales de la empresa la hacen vulnerable ante un sismo debido
a las escaleras empinadas, estructural que no son sismos resistentes y al
almacenamiento de productos tan cercanos a la maquinaria que no permiten una
adecuada evacuación.



Debido a las condiciones sociales del barrio donde se ubica la empresa ORBIT esta
tiene un nivel de riesgo alto al robo. Por lo tanto, este factor altera la vulnerabilidad
económica de la empresa.



Debido al almacenamiento de papel en la oficina la empresa esta vulnerable ante una
amenaza como es el incendio, además no cuentan con los extintores debidamente
recargados para combatir la amenaza.



Las tejas de la bodega 1 son susceptibles a una granizada debido a que se encuentran
fracturadas por lo tanto su vulnerabilidad aumenta ante esta amenaza.
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ORBIT Industrias técnicas
REGLAMENTO BRIGADA DE EMERGENCIA

INTRODUCCION

Este reglamento confiere las bases para la organización, operación, capacitación y equipos
necesarios de la brigada de emergencias de la empresa ORBIT Industrias Técnicas Orlando
Rodríguez Bernal, Proporciona las normas administrativas para el funcionamiento de este grupo
dentro de las instalaciones de la empresa siguiendo las pautas fijadas por la organización.
CAPITULO I

FINALIDAD
ARTICULO 1
La brigada de emergencias de la empresa ORBIT Industrias Técnicas Orlando Rodríguez
Bernal. Tiene como objetivo prevenir y controlar situaciones de emergencia que puedan
ocasionar lesiones sobre las personas y/o daños a los bienes de la edificación y/o al medio
ambiente.

CAPITULO II
DIRECCION

ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

ARTICULO 2
De acuerdo a los aspectos normativos y de organización, la brigada de emergencias dependerá de
la administración del edificio, en cabeza del Jefe de Emergencias.
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ADMINISTRACION Y OPERACION
ARTICULO 3
COMITÉ DE EMERGENCIAS

Para el adecuado manejo de recursos y el buen desarrollo de actividades, se establece un Comité
de Emergencias el cual estará conformado de la siguiente forma:
-

El comité se reunirá cuando las circunstancias lo ameriten o mediante una solicitud de dos o más
de sus miembros.

CAPITULO III
ORGANIZACION

CONSTITUCION

ARTICULO 4
La Brigada de emergencias se conforma de la siguiente manera:
-

Un (1)
Jefe de la Brigada
Tres (3)
Coordinadores de grupo (Incendios, primeros auxilios, evacuación)
Brigadistas por empresa

Los grados establecidos anteriormente sólo tienen valides dentro del comité y no constituyen
ningún tipo de escalafón o lugar especial en la empresa.
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ARTICULO 5
La Brigada de Emergencias las conforman tres (3) grupos especializados
-

Primeros auxilios
Búsqueda, rescate y Evacuaciones
Control de incendios y Derrames

Los miembros de la brigada recibirán una formación básica según el grupo especializado al que
pertenezcan, adicionalmente recibirán una capacitación que deben tomar todos los miembros de
la empresa.
ESCALAFONES Y ASCENSOS
ARTICULO 6
Dentro de la Brigada se designaran los grados de Jefe de Brigada y Coordinadores de Grupo y se
respetará este orden jerárquico para el ejercicio del mando, sguiendo el conducto regular
Si el jefe de la brigada llega a ausentarse, puede reemplazarlo un suplente o los comandantes de
grupo, de acuerdo al siguiente orden
1Control de incendios
2Evacuación y rescate
3Primeros auxilios médicos
ARTICULO 7
Cualquier aspirante a uno de los cargos dela brigada debe cumplir con los siguientes requisitos.
1.
2.
3.
4.
5.

Poseer la antigüedad establecida para cada grado
Tener una buena hoja de vida en la en la Brigada.
Tener habilidades liderazgo.
Tener conocimiento técnico de las instalaciones y sus procesos
Haber aprobado satisfactoriamente la capacitación y entrenamiento estipulados en el capítulo
IV de este reglamento.

ARTICULO 8
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El Tiempo de antigüedad para ascenso será de seis meses de permanencia en el cargo
inmediatamente inferior.
ARTICULO 10
Al inicio de la brigada, el jefe de la brigada será responsable de la asignación de cargos, basados
en las solicitudes presentadas para postularse al cargo.
Pertenencia
La vinculación, permanencia y retiro de la Brigada de Emergencias son actos totalmente
voluntarios.
Se excluyen los casos en que deba ser retirado del grupo por decisión del Jefe de la Brigada.
No se recibirá ningún tipo de remuneración por su pertenencia a la brigada.
ARTICULO 11
Son requisitos para ingresar a la Brigada de Emergencias los siguientes:
1. Tener una vinculación con la empresa directa
2. Ser mayor de 18 años
3. Tener una buena hoja de vida como funcionario.
4. Estar física y mentalmente apto, según concepto médico escrito. (Este examen se repetirá
cada año).
5. Aceptar y cumplir las normas de la Brigada de Emergencias consignadas en el presente
reglamento.
ARTICULO 12
una vez aceptado su ingreso, el aspirante, cumplirá un período de prueba de dos (2) meses,
durante el cual se decidirá si rechazado o aceptado definitivamente, según evaluación del Jefe de
Brigada; la decisión será comunicada por escrito.
CAPITULO IV
CAPACITACION Y ENTRENAMIENTO

ARTICULO 13
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REQUISITOS
La Brigada de Emergencias contará con la asesoría externa de un especialista en bomberotecnia
y vasta experiencia en manejo de brigadas. Algunas oficinas podrán solicitar entrenamiento con
sus respectivas ARLs.
ARTICULO 14
El programa de entrenamiento debe mantenerse actualizado con los problemas que puedan
generar nuevos riesgos en las instalaciones con los equipos y procedimientos para su protección.
la capacitación debe incluir un estudio geográfico y de riesgos laborales
ARTICULO 15
Cada entrenamiento será dictado por un integrante distinto del cuadro coordinadores de la
Brigada, con la finalidad de proporcionar experiencia y confianza en caso de que el Director no
estuviera disponible.

ARTICULO 16
Los entrenamientos deben ser recibidos completamente por el mayor número de equipos
disponibles

ARTICULO 17
Cuando el entrenamiento finalice, todo el material empleado para dictar la clase debe ser llevado
rápidamente a su lugar de origen para estar alerta ante cualquier evento.
ARTICULO 18
Cada dos (2) meses los coordinadores de grupo presentarán un informe de inspección al Jefe de
Brigada.

ARTICULO 19
La asistencia a la capacitación y entrenamiento es obligatoria para todo el personal de la Brigada
de emergencias. Se exceptúan los casos en los cuales se presente incapacidad médica, calamidad
doméstica comprobada, estar el trabajador adelantando estudios o cursos autorizados por la
Empresa y cuando por fuerza mayor el trabajador no puede abandonar el sitio de trabajo.
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Las ausencias a las capacitaciones deben ser justificadas antes en la próxima reunión del comité.
Las causas deberán ser constatadas por el Jefe de la Brigada.

ARTICULO 20
HORARIOS
La capacitación y entrenamiento se realizará de acuerdo al cronograma que se establece con el
Jefe de la Brigada y la Dirección de Gestión Humana. Para la programación de la capacitación se
tendrá en cuenta las instrucciones del Departamento Técnico y de la Gerencia General

ARTICULO 21
CONTENIDOS
La capacitación y entrenamiento se desarrollarán mediante programas elaborados por el asesor
de la brigada de acuerdo con las actividades de cada uno de los grupos especializados y con las
necesidades de las instalaciones.

ARTICULO 22
Se realizaran dos capacitaciones: Básica y avanzada, las cuales comprenderán los siguientes
temas
-

Prevención de incendios

-

Extinción de incendios

-

Extintores manuales y portátiles, escaleras y demás equipo contra incendio.

-

Prevención y Control de inundaciones

-

Conocimiento de los combustibles existentes en las instalaciones y su manejo en
emergencias.

-

Conocimiento de los principales materiales peligrosos y sus reacciones.

-

Estrategias de ataque para control de emergencias.
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-

Riesgos eléctricos.

-

Evacuación y rescate de personas, equipos, materiales y documentos.

-

Primeros auxilios médicos.

-

Sistema de alarma y zonificación de las instalaciones.

-

Sistemas de comunicación.

-

Conocimiento directo de cada una de las áreas de las instalaciones y sus procesos.

-

Sistemas para el control de servicios (energía, agua, combustibles, vapor, etc.) y su
ubicación en las instalaciones.

-

Manejo del equipo de protección respiratoria.

-

Uso de los elementos de protección personal.

-

Metodología para el diseño de planes para atención de emergencias.

-

Conocimiento del reglamento de la Brigada.

-

Prácticas físicas y deportivas.

-

Ejercicios de dominio de los planes de atención de emergencias.

CAPITULO V
INSTALACIONES, EQUIPOS, ELEMENTOS E IDENTIFICACION DE LA BRIGADA
DE EMERGENCIAS

ARTICULO 23
INSTALACIONES
La brigada esta en la capacidad de elegir un lugar de la empresa para guardar equipos,
denominado Cuartel de la Brigada.
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ARTICULO 26
EQUIPOS Y ELEMENTOS
Los equipos de la brigada deben estar disponibles en cualquier momento, y estarán almacenados
en el cuartel de la brigada, los equipos contaran opcionalmente con los siguientes elementos
-

Equipo respiratorio autónomo con aíre comprimido para treinta (30) minutos.

-

Altoparlante portátil

-

Escaleras extensibles

-

Camilla rígidas (MILLER)

-

Camilla de lona

-

Picas

-

Barras

-

Palas

-

Hachas

-

Botiquín portátil de primeros auxilios.

-

Manilas

-

Mangueras y sus accesorios

-

Carpas plásticas para protección de equipos y materiales contra el agua.

-

Extintores portátiles auxiliares tipos BC, ABC, CO2

La Brigada tendrá un listado de los equipos disponibles que le pueda ser útil en su labor,
pero que no estará directamente bajo su cuidado y un plano de ubicación de equipos .


Este equipo puede estar localizado en diferentes partes de la instalación.
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ARTICULO 24
El equipo de cada miembro de la Brigada de Emergencias de la empresa ORBIT Industrias
Técnicas Orlando Rodríguez Bernal. dependiendo del grupo a que pertenezca consistirá en los
siguientes elementos:
-

Abrigo de caucho
Casco de Seguridad para bombero
Botas de caucho largas con puntera reforzada
Guantes de cuero o carnaza a medio brazo
Guantes de asbesto
Cinturón de seguridad tipo arnés
Linterna

Estos elementos se encontrarán disponibles, en todo momento, en el cuartel de la Brigada.
ARTICULO 26
IDENTIFICACION
El uniforme del personal de la brigada consistirá en un overol enterizo tipo piloto color azul el
cual llevara adherida en la manga derecha el escudo de la brigada, un par de botas color negro.
Este uniforme únicamente se usará en las prácticas de la Brigada, Para eventos especiales y en
las inspecciones de seguridad de las instalaciones.
En la Jornada de trabajo el Brigadista deberá usar su overol normal el cual llevará en la manga
derecha un brazalete de color relativo al grupo que pertenece.
ARTICULO 27
El uniforme de entrenamiento físico y gimnasia consistirá en una camiseta blanca, marcada con
el distintivo de La Brigada, Una pantalón de sudadera en color ______, y una cachucha de
color ______.

ARTICULO 28
La escogencia del diseño de la escarapela y escudo de la brigada será hecho por el comité
Coordinador de la brigada, Siguiendo los logotipos y colores que tradicionalmente han
identificado la compañía y que se encuentran consignados como parte de la Imagen Corporativa.
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ARTICULO 29
En caso de que una persona abandone la brigada podrá usar ningún tipo de distintivo de este,
como el uniforme o escarapela, de lo contrario se le impondrá una sanción.

ARTICULO 30
Cada miembro de la brigada es responsable del uso adecuado que le da a su uniforme y
elementos de protección personal (limpieza y mantenimiento).

ARTICULO 31
A cada integrante de la Brigada se le entregará su dotación, su equipo e insignias previa firma
del recibo correspondiente.

CAPITULO VI
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

ARTICULO 32
FUNCIONES GENERALES DE LA BRIGADA
Son funciones generales de la Brigada de Emergencias las siguientes:
1-

Realizar inspecciones periódicas y planificadas de todas las áreas, instalaciones y equipos
para detectar riesgos de incendio, de accidentes o de algún otro tipo de emergencias.

2-

Efectuar en las instalaciones los análisis de vulnerabilidad hacia las emergencias.

3-

Realizar el diseño y actualización de los planes de prevención y atención de emergencias,
mínimo cada año.

4-

Redactar, revisar y difundir los planes de prevención y atención de emergencias. Estos
planes contarán con el visto bueno del Comité de Emergencias.

5-

Mantener el equipo de la Brigada en óptimas condiciones de funcionamiento
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6-

Velar por la adecuada conservación y mantenimiento de los equipos de control de
incendios.

7-

Mantener debidamente capacitado y entrenado su personal para prevenir y atender las
emergencias de la instalaciones.

8-

Entrenar al personal en general de las instalaciones en el uso de extintores,
evacuación y en el comportamiento ante emergencias.

9-

Atender y controlar las emergencias de acuerdo con el Plan previamente establecido.

10-

Dirigir la evacuación de las instalaciones de acuerdo con el plan previamente establecido.

11-

Realizar la atención de primeros auxilios médicos de acuerdo con el plan previamente
establecido.

12-

Efectuar el salvamento de bienes para reducir pérdidas, de acuerdo con el plan
previamente establecido.

13-

Restaurar los sistemas de protección de las instalaciones, luego de la emergencia.

en

ARTICULO 33
FUNCIONES DEL COMITE DE EMERGENCIAS BRIGADA

1-

Efectuar la planeación, programación de las actividades de la Brigada y administrar los
recursos de la misma.

2-

Velar por el buen desarrollo de las actividades de la Brigada y el mantenimiento óptimo
de sus recursos.

3-

Establecer las bases y condiciones del concurso para ascensos en la Brigada.

4-

Programar la ceremonia oficial de ascenso e imposición de insignias y demás actos de la
celebración del día clásico de la Brigada.

5-

Estudiar y aceptar el ingreso y retiro de personal en la Brigada, de acuerdo con lo
estipulado en los artículos 13 y 14 del presente reglamento.

6-

Escoger el instructor para la Brigada, el cual podrá ser externo o ser el Jefe de la Brigada
(artículo 15 del presente reglamento.)
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7-

Aprobar anualmente el programa de capacitación y entrenamiento y garantizar los
recursos para su ejecución.

8-

Estudiar los resultados de la inspección de seguridad de las instalaciones, tramitar las
conclusiones que de ella se desprenda y verificar la aplicación de las recomendaciones
en ellas formuladas.

9-

Aprobar la programación semestral de actividades de la Brigada

10-

Planificar y presupuestar las inversiones necesarias para la prevención y control de las
emergencias en las instalaciones y el buen desenvolvimiento de la Brigada. Este
presupuesto es presentado para aprobación de la Gerencia

11-

Estudiar el informe de control de las emergencias presentado por el Jefe de Brigada.
Tramitar las acciones o recomendaciones que se desprendan de él.

12-

Determinar los puestos de trabajo que no podrán ser abandonados por un miembro de la
Brigada, en una emergencia, sin contar con el visto bueno de su Director inmediato.

13-

Asignar funciones complementarias a la Brigada y a sus miembros, según lo ameriten
condiciones especiales de las instalaciones.

14-

Determinar las sanciones a las cuales se hacen acreedores los integrantes de la Brigada,
de acuerdo con lo estipulado en el Capítulo IX de este reglamento.

15-

Aprobar los reconocimientos, distinciones y premios a los cuales se hacen acreedores los
integrantes de la Brigada según lo estipulado en el artículo 60 de este reglamento.

16-

Escoger el diseño de la escarapela y escudo de la Brigada según lo señalado en el
artículo 30 del presente reglamento.

17-

Determinar los grupos especiales de la Brigada y lograr la plena integración y
colaboración de éstos, de acuerdo con lo señalado en el Capítulo VIII del presente
reglamento.

18-

Aprobar la participación de la Brigada en planes de ayuda mutua, según lo estipulado en
el artículo 50 de este reglamento.

19-

Llevar las actas de sus reuniones.

20-

Efectuar semestralmente un balance de las faltas cometidas por los miembros de la
Brigada, a fin de tomar medidas que busquen eliminar los motivos de estas.
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ARTICULO 34
FUNCIONES ESPECIFICAS Y RESPONSABILIDADES

DE SUS MIEMBROS DEL

JEFE DE LA BRIGADA
1-

Administrar todo lo relacionado con la Brigada y mantener un alto nivel de motivación
y disciplina.

2-

Efectuar la programación semestral de actividades de la Brigada para ser sometida al
Comité Coordinador en los meses de Noviembre y Mayo.

3-

Presentar trimestralmente al Comité coordinador de la Brigada el programa de
capacitación de la misma y del personal en general de la Instalaciones, sobre los temas
de prevención y Control de emergencias. Para efectuar esta programación deberá tener en
cuenta lo expresado en el Capítulo IV.

4-

Coordinar el diseño, redacción, difusión prueba y actualización de los planes previos de
prevención y atención de emergencias, considerando cada posible siniestro en la
Instalaciones.

5-

Coordinar la actuación de los tres grupos de su Brigada en la atención de Emergencias.

6-

Coordinar las inspecciones periódicas planificadas de las instalaciones, para la detección
de riesgos y rendir los informes correspondientes al Comité de emergencias.

7-

Garantizar la seguridad del personal y las instalaciones en los entrenamientos y
maniobras.

8-

Efectuar evaluación previa de la emergencia.

9-

Coordinar las sesiones de discusión sobre la actuación de la Brigada en los
entrenamientos, maniobras y en el control de las emergencias, según lo expresado en el
artículo 19 del presente reglamento.

10-

Elaborar para el Comité de Emergencias informe detallado del control de las
emergencias, que contemple los siguientes aspectos:

a-

Causas de la emergencia

b-

Lesiones sobre las personas

Creación: Agosto de 2017
Revisión 01
Generó:
Lina Marcela López Mayorga
María Paula Nuván Mesa

Fecha Revisión: Agosto de 2018
Aprobado:
Gerencia General

452

ORBIT INDUSTRIAS TÉCNICAS ORLANDO RODRÍGUEZ BERNAL

SG-SST-34.3
REGLAMENTO BRIGADA DE
EMERGENCIA

Revisión
001

Página:
14 de 25

c-

Daños sobre instalaciones, equipos, materia prima, producto terminado y perturbaciones
en la producción.

d-

Aciertos y fallas de la Brigada en operación

e-

Sugerencias para evitar situaciones similares.

11-

Otras funciones que le sean asignadas por el Comité Coordinador de la Brigada.

ARTICULO 35
DEL SUBJEFE DE LA BRIGADA
1-

Reemplazar al Jefe de la Brigada, asumiendo las mismas funciones de éste, estipuladas
en el artículo 36 del presente reglamento.

2-

Asistir al Jefe de La Brigada en todas las funciones que le competen

ARTICULO 36
DE LOS LIDERES DE GRUPO
2-

Administrar todo lo relacionado con su grupo y mantener en él un alto nivel de
motivación y disciplina.

3-

Reemplazar al Jefe de la Brigada, en la forma establecida en el artículo 6° del presente
reglamento.

4-

Coordinar la actuación de su grupo en la atención de las emergencias de acuerdo con el
plan previamente trazado y con las instrucciones del Jefe de la Brigada.

5-

Colaborar en el diseño, redacción, difusión, prueba y actualización de los planes previos
de prevención y atención de emergencias.

6-

Servir como monitores en los entrenamientos.

7-

Mantener actualizado el inventario del equipo de su grupo.
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8-

Garantizar la permanente disponibilidad y buen estado del equipo de su grupo,
controlando que las revisiones y mantenimiento sean hechos en la forma y periodicidad
recomendados.

9-

Elaborar actas o reportes de reuniones, capacitación, maniobras, inspecciones y otras
actividades, según lo establecido en el artículo 65 del presente reglamento y llevar el
archivo de las mismas.

10-

Otras funciones que le sean asignadas por el Comité Coordinador o el Jefe de la Brigada.

ARTICULO 37
DE LOS BRIGADISTAS
1-

Cumplir los reglamentos de la brigada y las normas sobre Seguridad y Prevención de
accidentes.

2-

Conocer y cumplir el presente reglamento, los planes, programas y demás disposiciones
de la Brigada.

3-

Controlar que los Funcionarios hagan buen uso de los equipos de prevención y control de
emergencias e informar cualquier anomalía.

4-

Asistir y tomar parte activa en las instrucciones y entrenamientos.

5-

Informar oportunamente a su Jefe de grupo, toda condición o acto inseguro que se
observe en las instalaciones.

6-

Dentro de los entrenamientos, maniobras y atención de emergencias ceñirse a lo
estipulado en los planes previamente elaborados y a las instrucciones de su Comandante
de grupo.

7-

Hacer uso correcto del equipo de la Brigada.

8-

Efectuar las revisiones y mantenimientos permitidos a los equipos de atención de
emergencias, en la forma y periodicidad recomendada, de tal forma que se garantice la
permanente disponibilidad y buen estado de los mismos.

9-

Cumplir con las demás funciones que le sean asignadas por el Comandante de grupo.
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CAPITULO VII
PROCEDIMIENTOS Y OPERACIONES
ARTICULO 38
OPERACIONES SIN EMERGENCIAS (PERIODICAS)
Inspecciones Contra Incendios, Accidentes y Otras emergencias
Cada dos (2) meses la Brigada de emergencias efectuará inspecciones de Seguridad en forma
organizada y Sistemática en los formatos establecidos para tal fin que incluyan todas las áreas de
las instalaciones a fin de detectar condiciones peligrosas y controlar actos inseguros; igualmente
se revisará el equipo de protección de la Instalaciones.
El Jefe de la Brigada presentará cada dos (2) meses el informe de inspección al Comité de
Emergencias, quien lo estudiará y tramitará las recomendaciones. Si las circunstancias lo
ameritan, copia de este informe se entregará Gerencia General.

ARTICULO 39
Planteamiento Previo para la prevención y atención de emergencias
Para cada uno de los siniestros que se puedan presentar en la Instalaciones, La Brigada deberá
conocer el plan de actuación para evitar su aparición y/o controlar sus efectos.
Los planes deberán ser previamente diseñados, redactados, aprobados, difundidos y practicados.

ARTICULO 40
Los planes contienen básicamente:
1-

Descripción del riesgo, su ubicación, magnitud y sus posibles efectos.

2-

Los recursos humanos, técnicos y financieros necesarios para su prevención y control.

3-

Descripción paso a paso de las acciones a ejecutar y sus alternativas para la prevención
y/o Control de la emergencia.

4-

Actuación en caso de emergencias en horas no laborables.
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Asignación de responsabilidades y funciones.

ARTICULO 41
OPERACIONES EN EMERGENCIAS
Procedimientos Generales en caso de emergencia
1-

La primera persona que descubra el inicio de la emergencia deberá comunicarse
inmediatamente con el jefe de la brigada informando el lugar exacto y el tipo de
emergencia.

2-

El Jefe de emergencia activará el plan de Emergencias poniendo en funcionamiento el
sistema de alarmas previamente establecido, indicando el Código de la zona afectada y
el tipo de emergencia.

3-

A partir del momento en que suene la alarma y durante los siguientes diez (10) Minutos,
el sistema interno telefónico queda a disposición del jefe de Comunicaciones.

4-

El Jefe de la Brigada decidirá cuando y a quien solicitar ayuda exterior, consultando el
plan previo para atención de esa emergencia especifica, esta actividad la desarrollará con
el jefe de Comunicaciones y Jefe de Apoyo Externo.

5-

Los miembros de la Brigada al sonar la señal de alarma se dirigirán inmediatamente a su
Cuartel donde se dotarán de todos los elementos indispensables para atender la
emergencia. Sin estos elementos no podrá participar en el control de ella.

6-

El miembro de la brigada puede abandonar su lugar de trabajo en el momento de recibir
la información o alarma, sin tener que pedir permiso a su jefe inmediato, siempre y
cuando no trabaje en un puesto irremplazable.

7-

Una vez llegados al lugar de la emergencia y durante las labores de control de la misma,
Los Brigadistas sólo obedecerán órdenes del Jefe de la Brigada y de los Comandantes
de Grupo.

8-

El control de la emergencia se efectuará de acuerdo con el plan previamente diseñado y
entrenado para la atención especifica de esa emergencia en particular.

9-

Las únicas personas autorizadas para concurrir al sitio de la emergencia, son las
siguientes:
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Jefe de Emergencias
Jefe de Brigada
Jefe de Apoyo Interno
Médico y/o Enfermero

Estas personas se abstendrán de dar ordenes o de ejecutar cualquier acto que entorpezca
las labores de control de la emergencia; igualmente acatarán cualquier tipo de medida o
sugerencia hecha por el Jefe de la Brigada.
Toda recomendación la harán a través del Jefe de la Brigada.
10-

Los Funcionarios en otras áreas permanecerán en sus puestos de trabajo para que la labor
no sufra trastornos graves y que no circulen rumores que puedan crear pánico colectivo.

11-

Siempre que será necesaria la intervención del Cuerpo de Bomberos Oficial, será este
quien asumirá el mando, en cuanto al control del incendio, pero con la asistencia
constante del director la Brigada.

12-

Los Brigadistas de otras entidades que asistan a prestar colaboración, quedarán a ordenes
del Jefe de la Brigada.

13-

Luego de concluido el control de la emergencia, los integrantes de la Brigada procederán
a reacondicionar el equipo de tal modo que garantice su normal funcionamiento.

14-

Sólo el Jefe de Comunicaciones está facultado para proporcionar información sobre
siniestros a la prensa hablada o escrita y/o a cualquier otra persona o entidad pública o
privada que lo solicite.

ARTICULO 42
Salvamento
La Brigada deberá tener un plan de salvamento de la propiedad que incluya:
1-

Lista de máquinas, archivos, planos, materia prima y productos terminados de acuerdo
con sus valores prioritarios.

2-

Listado de materiales que no puedan removerse, los cuales se deben cubrir o proteger.
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3-

Asignación de personal que se encargue de remover materiales peligrosos.

4-

Identificación de desagües, Controles eléctricos y de fluidos.

5-

Restablecimiento de los sistemas de protección.

6-

Remoción de humo y agua.

7-

Restauración de servicios.

8-

Clausura de ventanas rotas y huecos en techos y paredes.

9-

Establecimiento de seguridad contra robos y saqueos.
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CAPITULO VIII
RELACION CON GRUPOS ESPECIALES
ARTICULO 43
CONSEJO ASESOR
Cuando las necesidades lo exijan, el Comité de Emergencias, podrá promover la creación de un
Consejo Asesor integrado por Funcionarios de la Entidad, en número no mayor de cinco (5)
El propósito principal de dicho consejo será el de ayudar a la Brigada en el estudio y solución
de problemas eminentemente técnicos, que requieran las intervenciones de especialistas de
diversas áreas.

PARAGRAFO:

La participación en este Consejo será considerada como una actividad de
trabajo; sus miembros no recibirán remuneración por su asesoría, pero el
Comité de Emeregencias podrá crear estímulos para ellos, por ejemplo:
Nombrarlos oficiales honorarios de la Brigada.

ARTICULO 44
GRUPO DE APOYO INTERNO
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La brigada requiere un soporte logístico adecuado que asegure suministros y condiciones en
forma oportuna y estable, como es mantener el abastecimiento de agua y energía eléctrica,
reparar en forma rápida un sistema, vigilar instalaciones, proveer de equipos y elementos,
efectuar el control de servicios, etc.
Esta tarea la desempeñan aquellas personas quienes tienen funciones operativas especializadas
dentro de la Instalaciones, ellos son:
-

Gerente Operativo
Jefe de Mantenimiento
Jefe de Producción
Jefe de Almacén
Jefe de Control de Calidad
Jefe de Seguridad Física

ARTICULO 45
A estas personas se les asignará un sitio seguro para reunión y permanencia, dotado de medios de
comunicación y estarán allí disponibles durante todo el tiempo de la emergencia.

ARTICULO 46
En los planes previos de emergencias quedarán claramente establecidas las funciones y
responsabilidades del grupo de apoyo para cada tipo de siniestro en particular.
Se deberán difundir y entrenar estos planes.

ARTICULO 47
PLAN DE AYUDA MUTUA
Un plan de ayuda mutua es un arreglo entre varias empresas u organizaciones de un mismo
sector geográfico, para prestarse asistencia técnica y humana, en la eventualidad de una
emergencia que sobrepase (o amenace con hacerlo) las posibilidades propias de control.

ARTICULO 48
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Antes que se determine participar en un plan de ayuda mutua, se deberá contar con el visto
bueno del Comité de Emergencias y la aprobación de la Gerencia General.
CAPITULO IX
REGIMEN DISCIPLINARIO
ARTICULO 49
Del mantenimiento de la disciplina serán responsables todos los miembros de la Brigada, en
forma directa y proporcional a los deberes del grado y el cargo que desempeñan.

ARTICULO 50
Las faltas serán comunicadas por escrito por el Jefe de la Brigada al Comité de Emergencias, en
un término de tiempo no superior a cinco (5) días.

ARTICULO 51
SANCIONES
Las sanciones de las cuales se habla en el presente reglamento serán aplicables al personal de la
Brigada de emergencias.
ARTICULO 52
La sanción será comunicada verbalmente o por escrito (Según tipo de sanción) a la persona
inculpada, notificando el por qué del castigo y las razones que se han tenido en cuenta para
aplicarla.

ARTICULO 53
De toda sanción impuesta debe quedar constancia escrita en la hoja de vida de cada uno de los
miembros de la Brigada.

ARTICULO 54
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El comité coordinador de la Brigada, efectuará semestralmente un balance de las faltas
cometidas por los miembros de la Brigada, a fin de tomar medidas que busquen eliminar los
motivos de éstas.
ARTICULO 55
Las sanciones que se podrán aplicar dentro de la Brigada de Seguridad Industrial son las
siguientes:

1-

Llamada de atención verbal (Efectuada por el Jefe de la Brigada en privado)

2-

Llamada de atención por escrito

3-

Retiro de la Brigada

CAPITULO X
RECONOCIMIENTOS, DISTINCIONES Y PREMIOS
ARTICULO 56
Se deberá reconocer y estimular los esfuerzos de los miembros de la Brigada quienes se
destaquen en el cumplimiento de sus deberes profesionales, o los que superen en beneficio de la
Brigada, La empresa o la Comunidad.
Ello busca igualmente mantener el espíritu de trabajo y el deseo de superación.

ARTICULO 57
Para efectuar un reconocimiento u otorgar una distinción o premio de deberá tener en
consideración:
1-

Las hojas de vida de la persona en la Brigada

2-

Las circunstancias que rodearon el acto o actos meritorios

3-

La incidencia del o los actos en la Brigada, o en La Comunidad.

ARTICULO 58
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Los reconocimientos, Distinciones y premios serán otorgados por el Comité de Emergencias.
ARTICULO 59
Los reconocimientos, distinciones y premios deberán guardar proporción con el acto por el cual
se otorgan.
ARTICULO 60
Los reconocimientos, Distinciones y premios, con excepción de la felicitación verbal, serán
otorgados por medio de una resolución en la cual se consignará el hecho o los hechos
considerados y la clase de distinción o premio otorgado.
De la resolución respectiva se enviará copia a las hojas de vida de las personas en la Empresa y
en la Brigada.

ARTICULO 61
Las distinciones y premios que pueden otorgarse dentro de la Brigada son los siguientes:
1-

Felicitación Privada, puede ser verbal o escrita

2-

Felicitación Pública
Verbal en presencia de los miembros de la Brigada
Escrita y publicada en carteleras.

3-

Premios especiales



Serán en especie y a juicio del Comité Coordinador de la Brigada

4-

Trofeo o pergamino al “Mejor Compañero del Año”. La elección se hará por votación de
los miembros de la Brigada.

5-

Trofeo o pergamino al “Mejor Brigadista del Año”.

6-

Mención de honor



(Medalla con insignia) por actos sobresalientes en beneficio de la brigada o la
Comunidad.

7-

Ascensos.
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8-

Condecoración



(Medalla con insignia) por actos o acontecimientos especiales, por ejemplo, años de
servicio.)

ARTICULO 62
Los premios especiales, los trofeos o pergaminos, las menciones honoríficas, los ascensos y las
condecoraciones, serán entregados en acto especial el Día del Brigadista.
CAPITULO XI
ASPECTOS GENERALES
ARTICULO 63
REGISTRO DE ACTIVIDADES
Todas las actividades realizadas por el Comité de Emergencias y por la Brigada, serán
consignadas en actas diferentes.
Las actas que se llevarán son las siguientes:
1-

Para el Comité Coordinador de la Brigada:

-

Actas de reunión

2-

Para la Brigada:

-

Minuta: Donde se anotarán todas las actividades de prevención y control

-

Capacitación y entrenamiento: donde se anotarán las actividades realizadas durante el
tiempo de entrenamiento, así como los temas de capacitación recibidos.

ARTICULO 64
MODIFICACIONES AL REGLAMENTO
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Las modificaciones al presente reglamento solo podrán ser hechas por autorización de la
Gerencia General.

Trabajos citados
COLPATRIA. (2015). Manual SG-SST sistema de Gestion de Salud y Seguridad en el Trabajo.
Bogotá, D.C.
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BRIGADA DE EMERGENCIAS
FORMATO DE INGRESO
SOLICITU INGRESO No

FECHA

EMPRESA
NOMBRE Y APELLIDOS
CARGO

SECCION

TIEMPO DE SERVICIO

SEXO

EDAD

EXPERIENCIA
GRUPOS DE SOCORRO A LOS QUE HA PERTENECIDO Y/O BRIGADAS INDUSTRIALES
ORGANISMO

CIUDAD O EMPRESA

CARGO

TIEMPO

CAPACITACION
CURSOS QUE HA REALIZADO
CURSO

INTESIDAD HORARIA

DEPORTES PRACTICADOS

INTENSIDAD POR SEMANA

OTROS

TIEMPO DE PRACTICA

Porque desea pertenecer a la Brigada:

A que grupo le gustaría pertenecer:
Incendios

P. auxilios

Evacuación
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EXAMENES
Padece usted o padecido de algunas de las siguientes condiciones
SI

NO

DE QUE TIPO

Enfermedades Cardiacas
Epilepsia
Asma, Asfixia
Diabetes o problemas de azúcar
Claustrofobia
Hernias
Alergias
Problemas de columna
Fractura o problemas de huesos
Problemas musculares
Usa algún tipo de prótesis
Tiene alguna limitación física
Tiene alguna restricción medica
Esta tomando algún medicamento
Esta tomando algún medicamento

CONCEPTOS DE LA EMPRESA:
CARGO

CONCEPTO

Vo. Bo.

JEFE INMEDIATO
MEDICO
COMITE

CONCLUSION
ACEPTADO

APLAZADO

RECHAZADO

GRUPO ASIGNADO
OBSERVACIONES
FIRMA BRIGADISTA
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Este reglamento es producto del acuerdo entre ORBIT Industrias técnicas Orlando Rodríguez Bernal
y _____________________________________ Como empresa contratista en el desarrollo de actividades
contratadas, garantizando el cumplimiento de normas en Seguridad industrial y Salud Ocupacional,
subcontratistas y de estos a sus trabajadores, se define lo siguiente.

A.

NORMAS GENERALES

Las siguientes normas deben ser cumplidas por los contratistas de la empresa
1.
Aplicar los conocimientos previamente adquiridos en cuanto a las normas de Higiene y Seguridad
Industrial que la empresa tenga vigentes en el momento de la contratación, y velar por el
cumplimiento de estas normas.
2.

Designar personal calificado en la ejecución de las actividades para las cuales se hizo la
contratación.

3.

Elegir una persona responsable para la ejecución de las actividades para las cuales se hizo la
contratación, garantizando el cumplimiento de las normas de Seguridad Industrial, que a su vez sea
un intermediario con la Empresa contratante.

4.

Proporcionar al personal dotación, material, herramientas y equipos de buena calidad, para
garantizar el trabajo de forma segura.

5.

Brindar asesoramiento al personal en cuanto a la realización y desempeño de los trabajos
encargados.

6.

Tomar medidas para la identificación y control de riesgos potenciales dentro de la ejecución de
actividades para las cuales se hizo la contratación y que puedan generar accidentes de trabajo o
enfermedades profesionales.

7.

Conocer, participar y colaborar en los programas y/o talleres de capacitación, proporcionando uno
o más trabajadores con el objeto de prevenir y mantener la seguridad en la ejecución de las
actividades para las cuales se hizo la contratación.

B.

NORMAS ESPECIALES

Adicional a las normas generales, todo contratista que labore en la ejecución de las actividades para las
cuales se hizo la contratación debe cumplir con los siguientes requisitos.
1.

Afiliar a la totalidad del personal al Régimen de Seguridad Social ( EPS, ARL Y AFP).

2.

Presentar la documentación necesaria del personal, dentro de los plazos establecidos.
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3.

diligenciar la lista actualizada del personal, incluyendo datos como: novedades, ingresos y retiros
los días viernes de cada semana.

4.

Velar por el porte del carnet en lugar visible durante la ejecución de actividades.

5.

Vigilar el mantenimiento y uso adecuado del material, herramientas, equipos, e instalaciones donde
se desarrollan las actividades para las cuales se hizo la contratación.

6.

Verificar que las instalaciones de la empresa donde se desarrolle la ejecución de las actividades
para las cuales se hizo la contratación se encuentren en perfecto orden y sean limpiadas
constantemente.

7.

Informar al personal sobre la ubicación de herramientas para la atención de emergencias
(botiquines, extintores, enfermería, camillas, etc.).

8.

Comunicar de manera inmediata a la persona responsable de la empresa contratante, en caso de un
accidente de trabajo, enfermedad profesional, lesión o daño ocurrido como consecuencia de la
ejecución de las actividades para las cuales se hizo la contratación.

9.

Cumplir con las sanciones impuestas por la empresa contratante en caso de no se cumplan las
normas y/o procedimientos establecidos en este documento.

10.

En caso de que no pueda llevar a cabo su trabajo deberá informar oportunamente.

11.

Todo paquete que salga o entre a la empresa o lugar de ejecución de las actividades para las cuales
se hizo la contratación deberá ser revisado por el personal de vigilancia.

12.

Durante su permanencia en la ejecución de las actividades para las cuales se hizo la contratación,
deberá asistir a las capacitaciones realizadas por el área de seguridad industrial y ambiental
(talleres, charlas, etc.).

13.

Seguir y respetar todas las indicaciones de la señalización para el área de trabajo, transito y
mantenimiento.

C.

PROHIBICIONES

1.

No se admite personal menor de 18 años, a menos de que se cuente con un permiso escrito del
Ministerio de Protección Social; para lo cual se certificará el cumplimiento de los requerimientos
legales para tal contratación.

2.

Revelar información sin autorización a medios de comunicación, Interventoría y la comunidad.

II.

DE LOS TRABAJADORES DE LOS CONTRATISTAS
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NORMAS GENERALES

El personal vinculado a la empresa por medio de un contratista deberá acatar las siguientes normas:
1.

Cumplir a las normas de seguridad vigentes que la empresa tenga en el momento de su
contratación.

2.

Emplear adecuada y oportunamente la dotación suministrada por la empresa, como elementos de
protección personal, herramienta entre otros.

3.

Conservar limpias y ordenadas todas las instalaciones de la empresa en las cuales se realizan
actividades para las cuales se hizo la contratación.

4.

Asumir las órdenes impuestas por parte del personal directivo de la empresa contratante.

5.

Conocer y participar en la ejecución de brigadas que velan por la seguridad en la ejecución de las
actividades para las cuales se hizo la contratación.

B.

NORMAS ESPECIALES

Todo el personal vinculado a ORBIT por medio de una empresa contratista, además de cumplir las
normas generales, debe conocer y acatar las normas descritas a continuación:
1.

Carnetizarce oportunamente.

2.

Cumplir con los horarios de entrada, sujetos al contrato de actividades para las cuales se hizo la
contratación.

3.

Respetar y cumplir las indicaciones de señalización para el área de trabajo, tránsito y
mantenimiento.

4.

En caso de no que no pueda desarrollar sus labores, comuníquelo oportunamente.

5.

Permitir la revisión cualquier paquete que ingrese o salga del lugar en el que se realizan las
actividades para las cuales se hizo la contratación.

6.

Asistir a la capacitación que realiza el área de Seguridad Industrial (talleres, charlas, etc.), durante
su permanencia en la ejecución de las actividades para las cuales se hizo la contratación.

7.

Acatar las sanciones que imponga la empresa contratante por desacato a las normas y/o
procedimientos aquí establecidos.
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PROHIBICIONES

Ningún trabajador podrá:
1.

Desarrollar actividades que perturben el ambiente laboral, afectando la calma del personal.

2.

Renunciar al uso de los elementos de protección personal para la ejecución de sus labores.

3.

Ingresar bebidas alcohólicas, narcóticos, armas o explosivos a los lugares de ejecución de las
actividades para las cuales se hizo la contratación.

4.

Operar o mover equipos, materiales o herramientas sin previa autorización de la persona o personas
encargadas.

5.

Prescindir de autorización para realizar instalaciones provisionales (eléctricas, hidráulicas o de
cualquier índole),.

6.

Falsificar o realizar cambios al carnet de identificación expedido por la empresa.

7.

Sacar equipos, materiales y/o herramientas sin previa autorización, del lugar de ejecución de las
actividades para las cuales se hizo la contratación,

8.

Faltar a la autoridad de los funcionarios de la compañía.

9.

Incumplir o violar cualquiera de los puntos descritos en el presente reglamento o de otras normas
que la empresa estime conveniente aplicar.

D.

SANCIONES

Por primera vez:

Llamado de atención verbal o escrito.

Por segunda vez: Cancelación del contrato del trabajador.
Por tercera vez:

Cancelación del contrato del contratista.

NOTA: La cancelación del contrato al contratista se da cuando al mismo, se le retiran tres trabajadores
por haber acumulado las anteriores sanciones. Esta calificación se hará acumulativa mensualmente.
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NIT

N°:

_____________________, en calidad de ____________________________ , certifico que he leído
completamente el reglamento de Seguridad e Higiene Industrial para contratistas y trabajadores que
desarrollaran la ejecución de las actividades para las cuales se hizo la contratación, que me ha sido
entregado por ORBIT Industrias técnicas Orlando Rodríguez bernal y declaro que lo he entendido en
toda su extensión y que estoy de acuerdo con lo aquí consignado.

Para constancia firmo en a los _____ días del mes de ______________ de 2017.

__________________________
Contratista

_________________________________
Jefe de área

___________________________
Seguridad Industrial
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1. OBJETIVO
Describir el proceso de selección y evaluación de proveedores y contratistas que lleva a cabo la empresa
ORBIT Industrias Técnicas Orlando Rodríguez Bernal para la adquisición de servicios o productos,
certificando el cumplimiento de requisitos de calidad del producto, seguridad, salud laboral y medio
ambiente.
2. ALCANCE
Todos los proveedores y contratistas de la empresa (actuales y nuevos) deberán realizar este
procedimiento. El proceso de selección y evaluación de proveedores permite certificar que los servicios o
productos que se van a contratar estén dentro de los requisitos exigidos por la Empresa, dando
cumplimiento a los requerimientos de clientes internos y externos.
3. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD
 La elaboración y actualización del listado de proveedores de ORBIT, es responsabilidad del Jefe
del SG-SST junto con los responsables de compras de cada área.
 Los requisitos, necesidades de compra y trámites para la cotización de servicios o productos son
establecidos por el jefe de cada producto. El dueño de cada proceso puede solicitar una cotización
a proveedores sin intención de compra en caso de ser una referencia nueva.
 La evaluación para la selección del proveedor, deberá ser realizada mediante el formato establecido
para su calificación, antes de la contratación de personal o de la adquisición de un nuevo
producto, y de acuerdo a los criterios de selección. Esta actividad le corresponde al responsable
de la compra, en compañía del responsable del SG-SST en caso que sea necesario.

4. TÉRMINOS Y DEFINICIONES
Proveedor o contratista: Persona o empresa que abastece servicios y/o productos a la Empresa. (Process
Control technolgies, 2012).
Servicio: Los resultados generados por las actividades en la interrelación entre el proveedor y el cliente y
por las actividades internas del proveedor para atender las necesidades del cliente. Dentro de servicio,
están incluidas las actividades técnicas realizadas por personal técnico o tecnólogo, y las actividades
realizadas por profesionales (por ejemplo, digitalización de informes, toma de muestras, análisis de
laboratorio, realización de una auditoria consultora, realización de parte o totalidad de un estudio, emisión
de conceptos profesionales o técnicos). (Process Control technolgies, 2012).
Cliente: El receptor de un servicio suministrado por el proveedor. (Process Control technolgies, 2012)
Cotización: oferta de bienes y/o servicios que un proveedor propone, en la cual indica sus condiciones
comerciales (precios, tiempo de entrega, descuentos, forma de pago, garantías, etc.) (Process Control
technolgies, 2012).
Bien: Artículos inventariables o activos de cualquier clase, incluyendo el efectivo, activos fijos, los
materiales y artículos en proceso de producción. (Universidad de Antioquia, s.f.).
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Selección de proveedor / contratista: Proceso mediante el cual se escogen los proveedores de bienes y/o
servicios para la empresa. (Process Control technolgies, 2012).
Evaluación de proveedores / contratistas: Proceso de verificación y valoración de la información inicial
suministrada por los aspirantes a proveedores de la empresa. La cual es necesaria para ingresar a la base
de datos de proveedores de la empresa y determinar periódicamente la continuidad de estos. (Process
Control technolgies, 2012).

5. DESARROLLO
El responsable del SG-SST deberá entregarle al responsable de la compra todos los requisitos, técnicos de
calidad, legales y de seguridad, salud ocupacional y medio ambiente exigibles al proveedor.
Adicionalmente el responsable de la compra también es responsable de contactar los contratistas cuando
sean requeridos.
El dueño de cada proceso se encargará de buscar los potenciales proveedores cuando se trate de servicios
profesionales para auditorias, estudios o gestión empresarial.

5.1 METODOLOGÍA
SELECCIÓN, EVALUACIÓN Y RE-EVALUACIÓN DEL CONTRATISTA O PROVEEDOR
La selección y evaluación de proveedores y/o contratistas clasificados como “proveedores críticos” se
tendrán en cuenta los criterios que se presenten a continuación:
 Los requisitos HSE a solicitados en el formato (Selección y evaluación proveedores y
contratistas). Deben ser entregados por el responsable del SG-SST al responsable de la compra.
 La solicitud de información al proveedor / contratista, es realizada por el responsable de la compra.
Posterior a esta verificación de información, se valida la documentación y criterios definidos en el
formato de selección y evaluación de proveedores formato (Selección y evaluación proveedores
y contratistas). Lo anterior se hace tomando como referencia los datos históricos de compras de
la compañía del último año.
 La aceptación del contratista y/o proveedor es una decisión tomada por el responsable de la compra
y responsable del SG-SST.
 La evaluación de proveedores y contratistas, será desarrollada por el responsable de la compra y
responsable del SG-SST, Adicionalmente se solicitarán planes de acción al proveedor y/o
contratista en caso de que la calificación sea inferior a 310 puntos o si se requiere mejoras en
algún aspecto por parte del proveedor, sin importar que el puntaje supere los 310 puntos. Esta
evaluación se repite (re-evaluación) anualmente.
Los criterios para la evaluación de proveedores se encuentran en el formato (Selección y evaluación
proveedores y contratistas), cada criterio tiene una valoración diferente y un porcentaje en la evaluación
total del proveedor. El resultado de la evaluación anterior debe ser igual o superior a 310 puntos de 500
posibles solo en ese caso el proveedor puede permanecer en la base de datos. Si la calificación es inferior
a 310 puntos saldrá del listado de proveedores hasta que se certifique el cumplimiento de las acciones
planteadas del plan de acción presentado. Aquellos que obtengan una calificación aceptable deberán
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fortalecer los items cuya calificación no es sobresaliente. Cada trimestre se realizará un seguimiento a
estos ítems.
Distribución Porcentual: Describe el peso porcentual de cada uno de los factores y los puntos asignados
a cada uno.
Distribución porcentual
Factor
Precio
Tiempo de respuesta de cotización
Tiempo de retraso en la entrega
Entrega
Forma de pago
Trayectoria (Experiencia)
Garantía
Sistema de gestión SG-SST
Aspecto legal
Aspecto ambiental
Atención del proveedor
TOTALES

Puntos
100
25
120
40
15
10
50
40
25
25
50
500

%
20%
5%
24%
8%
3%
2%
10%
8%
5%
5%
10%
100%

En la Tabla 2 se describen cada uno de los factores y los posibles puntos a
asignar durante la evaluación a proveedores
Tabla 2. Factores y puntos
Precio
Igual al promedio del mercado
Mayor que el promedio del mercado
Menor que el promedio del mercado
Tiempo de retraso en la entrega
0 días
1-2 días
3-10 días
Mayor a 10 días
Forma de pago
Crédito 30 días
Crédito 45 días
Crédito 60 días
Crédito 90 días
Pago de contado
Trayectoria – Experiencia
De 2 a 5 años
De 6 a 8 años
Más de 8 años
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Aspecto legal
Cumple con requisitos legales
No cumple con requisitos
Atención del proveedor
Excelente
Mala
Regular
Tiempo de respuesta de cotización
De 4 horas a 1 día
entre 0 y 4 horas
Más de un día
Entrega
Entrega en nuestras instalaciones (Con
recargo)
Entrega en nuestras instalaciones (Sin recargo)
Se debe recoger el producto
Garantía
No otorga garantía
Otorga garantía parcial
Otorga garantía total
Sistema de gestión SG-SST
Cumple con requisitos en SG-SST
Cuenta con SG-SST implementado
No cumple con SG-SST
Aspecto ambiental
Cuenta con licencia ambiental
Cuenta con plan de gestión de residuos
Cuenta con un programa de gestión ambiental
No cumple requisitos ambientales
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3
25
0
50
0
25
18
25
10
20
40
15
0
20
50
40
28
0
25
25
25
0

Con los resultados obtenidos se obtiene un rango o promedio de calificación del
contratista o proveedor como se muestra en la Tabla 3.
Tabla 3. Clasificación de evaluación
CALIFICACIÓN OBTENIDA
Clasificación Rango de puntos
Compañía idónea
Compañía aceptable
Compañía para trabajar con supervisión continua
Compañías no aptas

>425
Entre 310 y 424
Entre 250 y 309
< 150

5.2 Casos especiales de selección y evaluación
Se acepta la selección de un solo proveedor / contratista, en los siguientes casos:
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 Que sea un requisito del cliente trabajar con alguien en particular (persona o
empresa).
 Es único en el mercado
 Definido por alianza estratégica
En todo caso, si para la selección se cuenta solo con un candidato, debe
realizarse la evaluación de los aspectos HSEQ, estratégicos y comerciales.
6 DOCUMENTOS RELACIONADOS
 Selección y Evaluación de proveedores
 Lista de chequeo requisitos HSEQ para contratistas
 Lista de chequeo requisitos HSEQ para proveedores

Trabajos citados
Process Control technolgies. (2012). Selección y Evaluación de Proveedores y Contratistas.
Bogotá, Colombia.
Universidad de Antioquia. (s.f.). Glosario Contabilidad General. Obtenido de Glosario
Contabilidad General:
http://docencia.udea.edu.co/Contabilidad/cibergrafia/glosario/glosarioB.html
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PROCEDIMIENTO PARA LA NOTIFICACIÓN, REPORTE E INVESTIGACIÓN
DE LOS ACCIDENTES E INCIDENTES DE TRABAJO
1. OBJETO
Mediante este instructivo se establece un procedimiento para informar e investigar los accidentes
e incidentes laborales que se presenten en las instalaciones de la empresa ORBIT, con el objetivo
de analizar e identificar los hechos y definir las causas (directas e indirectas) que influyeron en el
accidente o incidente de trabajo. Lo anterior con la finalidad de priorizar las acciones correctivas
y preventivas, orientas a prevenir y disminuir los eventos de riesgo, mejorar la calidad de vida de
los trabajadores y la productividad laboral, y cumplir los requerimientos exigidos en la
legislación colombiana vigente en seguridad y salud en el trabajo.
2. ALCANCE
Todo el personal de ORBIT, incluyendo partes interesadas y contratistas hacen parte el
procedimiento para investigación de accidentes e incidentes de trabajo.
3. RESPONSABLES
Empleados


Todo el personal de la empresa tiene el deber de informar al jefe inmediato sobre
cualquier accidente o incidente con y sin lesión ocurridos dentro y fuera de las
instalaciones de ORBIT que tengan relación (directa o indirecta) con la función para la
que fue contratado. De la misma manera, deberán participar en el proceso de
identificación de las causas.

Jefe inmediato



Tiene un plazo de 15 días calendario después de ocurrido el evento, para la investigar el
incidente.
Diligenciar, implementar y hacer seguimiento a los planes de acción sugeridos por parte
del equipo investigador de los accidentes/incidentes de trabajo.

Responsable seguridad y salud en el trabajo
 Registrar todos los avances y proceso de la investigación del accidente de trabajo
 Enviar la documentación de las investigaciones graves o mortales a la ARL
 Confirmar la oportuna convocatoria para la investigación de accidentes de trabajo por parte
del jefe inmediato
 Revisar continuamente los planes de acción.

Creación: Agosto de 2017
Generó:
Jefe SG-SST

Revisión 001

Fecha Revisión: Agosto de 2018
Aprobado:
Representante Legal

482

ORBIT INDUSTRIAS TÉCNICAS ORLANDO RODRÍGUEZ BERNAL

PROCEDIMIENTO INVESTIGACION
ACCIDENTES E INCIDENTES

SG-SST-38
Revisión
001

Página:
2 de 7

Integrante comité paritario de seguridad y salud en el trabajo o Vigía
 Hacer parte del proceso de investigación con la finalidad de identificar las causas y
controles de los accidentes de trabajo.
 Hacer seguimiento a las medidas de control propuestas en las investigaciones de
accidentes.
Gerencia


Revisar y aprobar la investigación de los accidentes graves, severos y mortales.

4. LEGISLACION APLICABLE






Resolución Numero 1401 de mayo de mayo 24 de 2007
Decreto Ley Numero 1295 de junio 22 de 1994
Ley 776 de 2002
Ley 1562 de 2012
NTC 3701
5. DEFINICIONES



Investigación de accidente o incidente: Proceso sistemático de determinación y
ordenación de causas, hechos o situaciones que generaron o favorecieron la ocurrencia
del accidente o incidente, que se realiza con el objeto de prevenir su repetición, mediante
el control de los riesgos que lo produjeron. (Ministerio de Protección Social, 2007)



Investigación de accidentes e incidentes ocurridos a trabajadores no vinculados
mediante contrato de trabajo: Cuando el accidentado sea un trabajador asociado a un
organismo de trabajo asociado o cooperativo o un trabajador independiente, la
responsabilidad de la investigación será dentro de la empresa de servicios temporales
como de la empresa usuaria; de la empresa beneficiaria del servicio del trabajador
asociado y del contratante, según sea el caso. En el concepto técnico se deberá indicar el
correctivo que le corresponde implementar a cada una. (Ministerio de Protección Social,
2007)



Equipo investigador: Está conformado por el jefe inmediato del área donde ocurrió el
accidente y el responsable del SG-SST. (Ministerio de Trabajo, 2016)
Cuando el accidente se considere grave o produzca la muerte, en la investigación deberá
participar un profesional con licencia en seguridad y salud en el trabajo, propio o
contratado, así como personal de la empresa encargado del diseño de normas, proyectos
y/o mantenimiento. (Ministerio de Trabajo, 2016)
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FURAT: Formato único de reporte de accidentes de trabajo. (Ministerio de Protección
Social, 2007)



Incidente de trabajo:
Suceso que en el curso del trabajo o en relación con éste, que tuvo el potencial de ser un
accidente, en el que hubo personas involucradas sin que sufrieran lesiones o se
presentaran daños a la propiedad y/o pérdidas en los procesos. (Ministerio de Trabajo,
2016)



Accidente de Trabajo:
Evento no deseado que da lugar a la muerte, enfermedad, lesión, daño u otra pérdida.
Suceso repentino que es producido por causa o con ocasión del trabajo y que haya
producido en el trabajador una perturbación funcional, una lesión orgánica, la invalidez ó
la muerte.
El que sufra un trabajador durante ejecución de labores diferentes de aquellas para las
que fue contratada, siempre que estuviera cumpliendo órdenes del empleador. (ARL
SURA, s.f.)



Accidente de trabajo desde el Control total de pérdidas: Acontecimiento no deseado,
que resulta en daño a las personas, daño a la propiedad o pérdida en el proceso.
(Administradora de Riesgos Profesionales Suramericana, 2003)



Accidente grave: Aquel que trae como consecuencia amputación de cualquier segmento
corporal; fractura de huesos largos (fémur, tibia, peroné, humero, radio y cubito); trauma
craneoencefálico; quemaduras de segundo y tercer grado; lesiones severas de mano, tales
como, aplastamiento o quemaduras; lesiones severas de columna vertebral con
compromiso de médula espinal; lesiones oculares que comprometan la agudeza o el
campo visual o lesiones que comprometan la capacidad auditiva. (Ministerio de
Protección Social, 2007)



Causas básicas: Causas reales que se manifiestan detrás de los síntomas; razones por las
cuales ocurren los actos y condiciones subestándares o inseguros; factores que una vez
identificados permiten un control administrativo significativo. Las causas básicas ayudan
a explicar por qué se cometen actos subestándares o inseguros y por qué existen
condiciones subestándares o inseguras. (Ministerio de Protección Social, 2007)



Causas inmediatas: Circunstancias que se presentan justamente antes del contacto; por
lo general son observables o se hacen sentir. Se clasifican en actos subestándares o actos
inseguros (comportamientos que podrían dar paso a la ocurrencia de un accidente o
incidente) y condiciones subestándares o condiciones inseguras (circunstancias que
podrían dar paso a la ocurrencia de un accidente o incidente). (Ministerio de Protección
Social, 2007)
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Comité paritario de seguridad y salud en el trabajo/Vigía: Es un organismo de
promoción y vigilancia de las normas y reglamentos de seguridad y salud en el trabajo
dentro de la empresa y no se ocupará por lo tanto de tramitar asuntos referentes a la
relación contractual-laboral propiamente dicha, los problemas de personal, disciplinarios
o sindicales; ellos se ventilan en otros organismos y están sujetos a reglamentación
distinta. (Ministerio del Trabajo, 1986)



Pérdida: Se refiere a los daños a las personas, daños materiales o daños ambientales.
(ARL SURA, s.f.)



Modelo de causalidad: Metodología para la investigación de accidentes e incidentes de
trabajo que sirve como herramienta técnica de prevención y permite cumplir con la
obligaciones legales, el modelo de causalidad del accidente es una cadena de condiciones
y eventos que permiten determinar las causas y establecer medidas correctivas de acuerdo
a una cadena de cinco factores: social, falla del trabajador, acto inseguro VS riesgo y el
daño o lesión. Con ésta metodología los accidentes se pueden prevenir si se detiene la
cadena causal eliminando uno de los factores anteriores. (Administradora de Riesgos
Profesionales Suramericana, 2003)

6. EQUIPO INVESTIGADOR
El equipo investigador es el encargado de investigar el incidente/accidente. Su función es apoyar
el proceso de investigación. Está conformado por:





Jefe inmediato
Empleado que sufrió el evento
Responsable del SG-SST
Representante legal empresa contratista

7. NOTIFICACIÓN Y REPORTE DE INCIDENTES DE TRABAJO
Nº
1

2
4

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
El
accidente
debe
ser
comunicado
inmediatamente al Jefe directo que esté
Notificar el incidente
Trabajador
presente en ese momento, por parte del
empleado que ha sufrido el accidente.
Todos los accidentes que ocurran en las
Registrar el incidente Jefe Directo
instalaciones de ORBIT deben ser registrados
en el formato de accidentes.
Investigación
del
Proceder con la investigación y análisis del
Equipo investigador
incidente
accidente.
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8. NOTIFICACIÓN Y REPORTE DE ACCIDENTES DE TRABAJO
Nº

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1

Notificar el accidente
Trabajador
de trabajo

2

Valorar el accidente de
Brigadista
trabajo

3

Reportar el accidente
seguridad y salud
de trabajo a la línea de
en el trabajo
atención de su ARL

4

Atención y prestación
de
servicios IPS - ARL
asistenciales

5

Diligenciar el FURAT

6

Investigación accidente
Equipo investigador
de trabajo

Responsable
de
seguridad y salud
en el trabajo

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
El empleado que haya sufrido un accidente
laboral debe reportarlo al supervisor o superior
más cercano, de forma inmediata.
Antes de remitir al empleado a la IPS
correspondiente, el brigadista debe brindar
atención de primeros auxilios.
Reportar a la línea de atención de la ARL
positiva el accidente de trabajo y solicita la
autorización de atención o direccionamiento
médico del accidentado.
El empleado que sufrió el presunto accidente
de trabajo es atendido en la IPS autorizada por
la línea de atención.
El accidente de trabajo debe ser reportado de
manera inmediata por el jefe directo o persona
encargada para el diligenciamiento del
FURAT antes de 48 horas posteriores al
evento.
Después de diligenciar el FURAT a través de
servicios en línea, el documento debe ser
impreso y enviado a la ARL y a la EPS
correspondiente.
Realizar la investigación y análisis del
incidente.

9. INVESTIGACIÓN DE ACCIDENTES E INCIDENTES DE TRABAJO
Nº

1

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Responsable
Recopilar información
seguridad y salud
sobre ocurrencia de los
en el trabajo, Jefe
incidentes o accidentes
Directo, empleado
de trabajo
afectado
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ACTIVIDAD

2

Analizar las causas de
los accidentes e
incidentes de trabajo

3

4

Acciones correctivas,
preventivas y de
mejoramiento

Remisión de
investigaciones

5

Elaborar plan de
acción, establecer y
calcular indicadores

6

Realizar seguimiento
al Plan de
Mejoramiento

7

Realizar informes a la
Gerencia

RESPONSABLE
Responsable
seguridad y salud
en el trabajo, Jefe
Directo, empleado
afectado
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
La metodología de “árbol de causas” y el
formato de investigación suministrado por la
ARL serán empleados para la investigación y
análisis de accidentes e incidentes de trabajo .

En caso de que el accidente sea producto del
incumplimiento o desviación de las normas de
seguridad, procedimientos u requisitos
Responsable
establecidos. Se debe realizar un Plan de
seguridad y salud
Mejoramiento con la colaboración la persona
en el trabajo, Jefe
responsable.
Directo, empleado
El empleado deberá retroalimentar a sus
afectado.
compañeros de trabajo si se comprueba que
fue acto inseguro, adicionalmente debe hacer
lección aprendida.
Remitir a la ARL en un plazo de 15 días
Responsable
posteriores al evento, un informe de
seguridad y salud
investigación del accidente de trabajo mortal o
en el trabajo
los accidentes graves que puedan presentarse.
Responsable
Desarrollar un plan de acción que incluya:
seguridad y salud
objetivos, metas, responsables, fechas y
en el trabajo, Jefe
medición del cumplimiento a través de
Directo
indicadores de gestión.
Responsable
seguridad y salud
Revisar continuamente los planes de acción
en el trabajo, Jefe
desarrollados para la prevención de riesgos.
Directo.
Responsable
Desarrollar un informe de gestión a la
seguridad y salud
Gerencia sobre los avances de investigaciones
en el trabajo, Jefe
de accidentes e incidentes.
Directo

10. INDICADORES


Tasa de accidentalidad

Es la relación entre el número total de accidentes de trabajo, con y sin incapacidad, registrados
en un periodo y el total trabajadores expuestos en ese mismo periodo multiplicado por 100
El resultado se interpretará como el número de trabajadores accidentados por cada 100
trabajadores expuestos.
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No. total de AT en un periodo x 100%
Trabajadores expuestos

Proporción de accidentes e incidentes investigados

% AT investigados =

%
Incidentes
investigados =

Número de AT investigados en un período de tiempo x
100
Número de AT reportados durante el mismo período
Número de incidentes investigados en un período de tiempo x
100
Número de incidentes reportados durante el mismo período

Trabajos citados
Administradora de Riesgos Profesionales Suramericana. (2003). Investigación y análisis del
Incidente y Accidente de Trabajo.
ARL SURA. (s.f.). Glosario de términos. Obtenido de Glosario de términos:
https://arlsura.com/index.php/component/kdglossary/
Ministerio de Protección Social. (2007). Resolución 1401 de 2007. Bogotá, Colombia.
Ministerio de Trabajo. (2016). Guía Para el Reporte e Investigación de Incidentes y Accidentes
de Trabajo. Bogotá, Colombia.
Ministerio del Trabajo. (1986). Resolución 02013 del 6 de junio de 1986. Bogotá, Colombia.
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FECHA

001

Aug-17

FECHA:

POR MUERTE

DEPTO.

PLANTA

POR LESION

CONTRATISTA

INFORMACION DE LA EMPRESA
RAZON SOCIAL
NRO. INSCRIPCIÓN
ACTIVIDAD ECONOMICA
CLASE DE RIESGO
DIRECCION
TELEFONO
CIUDAD/REGION/MUNICIPIO
DATOS DEL TRABAJADOR
APELLIDOS Y NOMBRES
DOCUMENTO DE IDENTIDAD
FECHA DE VINCULACION AL SEGURO
EDAD:

SEXO:

MASCULINO

FEMENINO

CARGO:
TIEMPO EN LA EMPRESA
TIEMPO EN EL CARGO
OFICIO QUE DESEMPEÑABA EN EL MOMENTO DEL
ACCIDENTE:
TIEMPO DE EXPERIENCIA EN ESE OFICIO
NOMBRE DEL JEFE O SUPERVISOR
INFORMACION SOBRE EL ACCIDENTE
FECHA DEL ACCIDENTE
DIRECCION DONDE OCURRIO

HORA:

NOMBRE DEL LUGAR
HORA DE INICIO DE LABOR QUE REALIZABA EN EL MOMENTO DEL ACCIDENTE:
EL OFICIO QUE EJECUTABA ERA PROPIO DE SU CARGO:
DESCRIPCION
LUGAR
(Descripción detallada)

DEL

ACCIDENTE

COMO OCURRIO EL ACCIDENTE:

SE INFORMO OPORTUNAMENTE EL ACCIDENTE DE TRABAJO
TIEMPO QUE TARDO EN RECIBIR ATENCION MEDICA DESDE EL ACCIDENTE
LUGAR DONDE RECIBIO LA ATENCION MEDICA
PARTE DEL CUERPO AFECTADA

489

SI

NO

TIPO DE LESION SUFRIDA
ANALISIS DE CAUSALIDAD
POTENCIAL DE PERDIDA
SEVERIDAD POTENCIAL DE PERDIDA

ALTA

MODERADA

BAJA

PROBABILIDAD DE RECURRENCIA

ALTA

MODERADA

BAJA

FRECUENCIA DE EXPOSICION

ALTA

MODERADA

BAJA

TIPO DE CONTACTO
CAUSALIDAD
FACTORES PERSONALES
FACTORES DE TRABAJO
-

CONDICIONES SUBESTANDAR
-

ACTOS SUBESTANDAR
-

INCAPACIDAD EN DIAS
ORIGINO PRORROGA:

SI

NO

DIAS

HAN OCURRIDO ACCIDENTES SIMILARES:

PERSONAS QUE PRESENCIARON EL ACCIDENTE
NOMBRES Y APELLIDOS

CARGO

ENTORNO DE TRABAJO

490

DOCUMENTO IDENT.

PRESENCIA DE OTROS FACTORES DE RIESGO EN LA ESTACION DE TRABAJO
TIPO

FUENTE

EXISTE CONTROL

CONTRIBUYO

RECOMENDACIONES ESPECIFICAS PARA REDUCIR Y/O ELIMINAR EL FACTOR DE RIESGO QUE ORIGINO EL
ACCIDENTE. (Fuente, medio, trabajador).

EN LA FUENTE:
-

EN EL MEDIO:
-

EN EL TRABAJADOR
-

RECOMENDACIÓN GENERAL

LECCION APRENDIDA

INVESTIGADO POR:

ANEXOS
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PROCEDIMIENTO EN CASO DE ACCIDENTE
Este instructivo señala detalladamente los pasos a seguir en caso de que se presente algún tipo de
accidente en las instalaciones de la empresa ORBIT.
1. Se deberá informar al Jefe del SG-SST sobre el accidente, esta persona se encargará de
informar a las áreas correspondientes de la empresa.
2. Si el trabajador relacionado con el accidente es un empleado directo de la empresa, el o sus
compañeros se deben comunicar rápidamente con la línea de asistencia de la ARL, para recibir
atención médica inmediata.
3. Los trabajadores de la empresa cuyos contratos sean temporales, deben comunicarse a la línea
de asistencia de su ARL en este caso Positiva, adicionalmente se debe informar al departamento
de Recursos Humanos y Seguridad Industrial a los teléfonos
4. Se deben tener a la mano algunos datos del trabajador como: No. identificación, tipo de
accidente, estado de salud y lugar de ubicación del lesionado.
5. El trabajador debe trasportarse a la clínica en un medio seguro. En caso de ser necesario, envíe
al accidentado con algún compañero, es indispensable llevar documentos de identificación como
cédula, carné de afiliación a la EPS y a la ARL.
6. El Jefe del SG-SST tiene la función de llenar el formato de reporte de accidente de trabajo de
igual manera deberá enviar copia a la IPS en la cual se está atendiendo al trabajador y copia a la
ARL para su respectivo tramite frente al pago prestaciones. Para los trabajadores que se
encuentren laborando temporalmente, la empresa a la que pertenezca el accidentado, se
encargará del trámite del reporte de accidente.
7. los accidentes de tránsito considerados como accidentes de trabajo deben ser abordados según
la legislación vigente, la persona accidentada deberá ser atendida con el seguro obligatorio
SOAT, el cual cubrirá los gastos del accidente hasta los límites establecidos, el valor excedente
debe ser abordado por la ARL a la que este afiliado el trabajador. Debe enviar una copia del
SOAT del vehículo y croquis del accidente.
8. Todos los accidentes de trabajo deben ser informados, independientemente de su nivel de
gravedad, en caso de que el accidente no conlleve algún tipo de lesión para el accidentado, no
implica que no se deba informar. Es importante considerar que las secuelas o lesiones pueden
aparecer con posterioridad a la ocurrencia del accidente, por tal motivo se considera una
obligación reportarlos todos.
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__________________________________
Jefe del SG-SST

Trabajos citados
COLPATRIA. (2015). Manual SG-SST Sistema de Gstión en Salud y seguridad en el Trabajo.
Bogotá, Colombia.
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PROCEDIMIENTO ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS
1. GENERALIDADES
1.1. OBJETO
Garantizar la identificación y cumplimiento de acciones preventivas y correctivas formuladas para
prevenir y mitigar factores de riesgo que estén presentes en ORBIT.
ALCANCE
El alcance de este procedimiento incluye a todo el personal de ORBIT que identifique un factor de
riesgo en alguno de los procesos de la empresa.
1.2. RESPONSABLE
El Responsable del Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, es el
encargado del contenido, implementación, mantenimiento y cumplimiento de los parámetros
establecidos en este documento.
1.3. DEFINICIONES
 PELIGRO: Fuente, situación o acto con potencial de causar daño en la salud de los trabajadores,
en los equipos o en las instalaciones. (Ministerio del Trabajo, 2015).
 RIESGO: Combinación de la probabilidad de que ocurra una o más exposiciones o eventos
peligrosos y la severidad del daño que puede ser causada por éstos. (Ministerio del Trabajo,
2015).
 ACCION INMEDIATA: Acción realizada para la control o eliminación de la consecuencia.
Corresponde a la Acción Contenedora de la consecuencia. (Ministerio del Trabajo, 2015).
 ACCIÓN CORRECTIVA: Acción tomada para eliminar la causa de una No conformidad
presentada u otra situación indeseable. Aplica a un producto a un proceso. (Ministerio del
Trabajo, 2015).
 ACCIÓN PREVENTIVA: Acción tomada para eliminar la causa de una No Conformidad
potencial (Ministerio del Trabajo, 2015).
1.4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
 Resolución 1072 de 2015
2.

POLITICAS DEL PROCESO
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Las Acciones Correctivas o Preventivas serán tomadas directamente de los siguientes
documentos:
o Matriz de peligros de la compañía.
o Informes de inspecciones realizadas por el Jefe del SG-SST, brigada de emergencia o
cualquier trabajador de la compañía mediante el formato de “reporte de incidentes o
actos inseguros”.
o Información de auditorías realizadas al SG-SST.



3.

Toda la documentación generada debe estar registrada en los cronogramas de actividades de
ORBIT, los cronogramas deben establecer responsables y fechas de ejecución actividades.

ANALISIS DE CAUSA RAIZ.
El análisis de causa raíz debe realizarse a través de una metodología ordenada con conclusiones y
causas comprobables mediante pruebas documentadas.
Normalmente se encuentra más de causa para un determinado problema, riesgo o peligro. Todas las
relaciones causales conocidas entre la causa(s) y el problema definido deden estar incluidos en el
análisis. Es importante centrarse en una causa, de lo contrario se puede limitar el conjunto de
soluciones establecidas, y las mejores soluciones podrían ser ignoradas.
El análisis de causas debe utilizar los conocimientos de las personas e impedir que distintas versiones
desvíen el curso de la investigación los hechos deberán describirse claramente para ser verificados
Las causas raíz físicas, generalmente representan un componente fallido, el cual puede sustituirse por
un nuevo componente de igual o mejor fiabilidad. Las causas raíz humanas son a menudo impulsados
por los sistemas de gestión y corregidos con la disciplina a la persona, siendo un indicador de un
defecto en el aprendizaje cultural. Las raíces latentes, son los sistemas que están en su lugar y no son
útiles o, no son necesarios.
Algunas técnicas para el Análisis de Causa son:
-

4.

Análisis de Causa-Efecto (espina de Pescado)
Análisis de los modos de falla y efectos (FMECA)
Análisis de cambios
Los 5 Porque
Análisis de Pareto
Árbol de la Realidad Actual (teoría de las restricciones)
Diagnóstico de Problemas RPR (Rapid Problem Resolution)

GENERACION EJECUCION
PREVENTIVAS

Y

CONTROL
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GENERALIDADES
Cualquier trabajador de la compañía que haya detectado la situación de riesgo, está en capacidad de
diligenciar la Solicitud de Acciones Correctivas o Preventivas.

4.2.

PROCESO A SEGUIR
4.2.1. INICIO
4.2.2. Identificar el tipo de riesgo: real o potencial.
RESPONSABLE: Personal de la compañía.
4.2.3. Desarrollar el formato “Reporte de condiciones o actos inseguros” el cual debe ser entregado
al Responsable del SG-SST.
RESPONSABLE: Personal de la compañía.
4.2.4. Consignar en el formato de Acciones preventivas y correctivas, todos los procedimientos que
correspondan al caso.
RESPONSABLE: Responsable del SG-SST.
4.2.5. nombrar un responsable o Jefe de área encargado, al igual que fecha de ejecución,
4.2.6. Se debe informar al personal a través de un comunicado.
RESPONSABLE: Responsable SG-SST.
4.2.7. Definir si se necesita un grupo interdisciplinario para el análisis, en caso de ser necesario
debe ser citado.
RESPONSABLE: Responsable del SG-SST.
4.2.8. Realizar el Análisis de Causa Raíz. Definir Si se aplican Acciones Inmediatas: cuales,
responsables y fechas de implementación de estas. Definir si se requieren Acciones
correctivas a la causa raíz, cuales, responsables y fechas de implementación de estas.
4.2.9. Informar a los responsables de ejecutar las acciones sobre la implementación de estas y las
fechas teóricas definidas.
RESPONSABLE: Responsable del SG-SST
4.2.10. Definir si se requiere comunicación a los trabajadores o al afectado con las acciones a
implementar y generar la comunicación.
RESPONSABLE: Responsable del SG-SST.
4.2.11. Implementar las acciones definidas, tanto las Acciones Inmediatas como las Acciones
Correctivas. Informar al Jefe de Área Responsable.
RESPONSABLE: Responsables asignados.
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4.2.12. Revisar continuamente la implementación de acciones en cuanto al cumplimiento de plazos,
fechas y eficacia de acciones planteadas, en algunos casos se deben realizar modificaciones
de las actividades a implementar.
RESPONSABLE: Jefe de Área Responsable/Responsable del SG-SST.
4.2.13. Reafirmar la información relacionada con acciones Correctivas: Solicitadas, abiertas, y
cerradas, mensualmente se presentara un informe a la Gerencia General.
4.2.14. RESPONSABLE: Responsable del SG-SST.

4.2.15. FIN

Trabajos citados
Ministerio del Trabajo. (2015). Resolución 1072 de 2015. Bogotá, Colombia.
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OBJETO

Controlar el flujo de comunicaciones internas y externas vinculadas con el SG-SST; los peligros y
riesgos, en todas las dependencias de ORBIT. Todas las inquietudes de las partes interesadas deben ser
recibidas y documentadas.
2.
ÁMBITO DE APLICACIÓN
Este procedimiento implica todas las actuaciones de Comunicación, Consulta y Participación relacionadas
con Prevención de Riesgos Laborales que se realicen en ORBIT.
3.

RESPONSABLES

Responsable del Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo
El responsable del SG-SST es el encargado de comunicar al personal sobre los riesgos de cada puesto de
trabajo y riesgos generales que afectan a toda la empresa. Los empleados nuevos deben recibir una charla
especial acerca de los riesgos generales de cada centro de trabajo y normas establecidas para la prevención
de eventos de riesgo.
4.

DEFINICIONES

COMUNICACIÓN: Proceso de transferencia de información interactiva a través de diferentes
canales. (Universidad Distrital, 2012).
CONSULTA: Proceso a través del cual se requiere la opinión de alguien. (Universidad Distrital,
2012).
PARTICIPACIÓN: Proceso interactivo orientado a la construcción de una idea, decisión,
organización, etc. en el cual las personas aportan valor añadido. (Universidad Distrital, 2012)
6.

METODOLOGÍA

Esquema General:
Proceso de comunicación: La comunicación es emitida a través de los distintos niveles de la empresa,
puede ser interna o externa. Existen dos 2 tipos de comunicación interna; descendente y ascendente.
6.1 Comunicación Interna
La comunicación interna multidireccional certifica que el personal contratado por ORBIT, conoce el
SG-SST, los riesgos a los que se encuentran expuestos, y los objetivos del Sistema de Gestión.
Además, garantiza que el personal tiene la capacidad de identificar los riesgos a los que se encuentra
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expuesto y puede aportar a la mejora continua del SG-SST. Este tipo de comunicación funciona como
medio de recepción de sugerencias e información para la revisión de procedimientos y programas.
Cualquier tipo de información como resoluciones y novedades concernientes al Sistema de Gestión
deben ser divulgados al personal de ORBIT por parte del responsable del SG-SST, a través de
herramientas como:


Circulares informativas



Capacitación



Cartelera de la compañía



Charlas semanales



Inducción personal nuevo



Reinducción personal antiguo

Todos los cambios realizados en la empresa que puedan afectar la seguridad y salud de los
trabajadores debe ser consultado en conjunto con el personal de ORBIT. De igual manera los
trabajadores pueden ser representados en asuntos de seguridad y salud en el trabajo por medio de un
vigía.
Los trabajadores contaran con 1 buzón de sugerencias e ideas de mejora:
El buzón de sugerencias e ideas permite que todo el personal pueda dar su opinión y expresar sus
ideas, de esta manera se da a conocer el criterio de cada miembro de ORBIT a los niveles superiores
de la empresa, y se contribuye al mejoramiento de la organización.
Adicionalmente, el diligenciamiento del auto-reporte de condiciones laborales permite a los
colaboradores (sin importar el área a la que pertenecen) informar oportunamente sobre las novedades
en seguridad y salud en el trabajo del entorno laboral.
6.2 Comunicaciones externas
Algunos de los temas que se pueden incluir en las comunicaciones externas de seguridad y salud en el
Trabajo son: Incidentes y accidentes, cursos de capacitación en Seguridad y Salud en el trabajo,
auditorias, evaluación de riesgos, solicitudes de información de carácter de Seguridad y Salud en el
trabajo.
Para comunicarse con las partes interesadas externas (personas, proveedores, contratistas, clientes,
comunidad, ente otros) podrán comunicarse al teléfono fijo XXXXXX. El responsable del SG-SST
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debe recibir y tramitar cualquier tipo de comunicación física relacionada con salud y seguridad en el
trabajo que llegue a las instalaciones de ORBIT.
Los visitantes serán informados sobre las recomendaciones de seguridad mínimas para el ingreso o
permanencia en las instalaciones de la empresa.
7. Recepción de la información
La información concerniente al SG-SST será recibida por el responsable del sistema, debe incluir:


fecha de recepción.



fecha de respuesta al trabajador.

En caso de que la información esté relacionada con personas externas a la empresa se seguirán los
procedimientos legales o definidos con el tercero.
La información relacionada con acoso laboral será depositada en el buzón de quejas de acoso laboral
que semanalmente será revisado por el encargado del SG-SST y se dará respuesta según el
procedimiento establecido.

Trabajos citados
Universidad Distrital. (2012). Procedimiento de Motivación, Comunicación , Prevención y Consulta. Bogotá, Colombia.
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1. Generalidades
1.1 Objeto
Garantizar que los productos, bienes y servicios adquiridos que tengan repercusión en la Seguridad y
Salud en el Trabajo (SST) no representen una fuente de peligro para los trabajadores.
1.2 Alcance:
Este procedimiento incluye a todas las áreas de ORBIT que realicen compras de productos, bienes y
servicios.

1.3 Aspectos Generales.


Mediante el procedimiento de adquisiciones se definen los requerimientos de Seguridad y
Salud en el Trabajo necesarios para la compra de productos, bienes y servicios.



Establecer las condiciones para la compra de productos desde según las condiciones de salud
y seguridad en el trabajo.



Informar a los proveedores de ORBIT, los requisitos relacionados con Seguridad y Salud en
el Trabajo establecidos por la empresa.



Reconocer los peligros y riesgos inmersos en los productos, bienes y servicios recibidos por
la empresa. Asegurando que su desempeño cumpla con los requisitos en SST.



Desarrollar medidas de prevención y control para las nuevas adquisiciones, con la ayuda de
las sugerencias realizadas por Seguridad y Salud en el trabajo.

1.4 Responsabilidades frente al cumplimiento del SG-SST:
Las siguientes actividades deben realizarse frente al procedimiento de adquisiciones de ORBIT y son
responsabilidad del encargado del Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.


Actualizar constantemente los lineamientos del procedimiento de adquisición y/o compra
según las disposiciones vinculadas con el sistema.



Informar al personal de la empresa sobre el procedimiento de adquisiciones.
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Revisar los procesos de compra con el objetivo de considerar los requerimientos relacionados
con SST.



Socializar y hacer seguimiento a la adaptación segura de los cambios generados por las
nuevas adquisiciones y/o compras.

2. Definiciones:
Alta Dirección: Persona o grupo de personas que dirigen y controlan una empresa. (Alcaldía Mayor
de Bogotá, 2014).
Área responsable: Área en la cual se requiere la adquisición del producto, bien o servicio.
(Universidad la Gran Colombia, 2016).
Departamento de Compras: Área o sección de una empresa que se encarga de la compra de
productos y servicios. (Universidad la Gran Colombia, 2016).
Identificación de peligros, evaluación y valoración de los riesgos: Proceso para establecer si existe
un peligro y definir las características de este. (Alcaldía Mayor de Bogotá, 2014).
Peligro: Fuente, situación o acto con potencial de causar daño en la salud de los trabajadores, en los
equipos o en las instalaciones. (Alcaldía Mayor de Bogotá, 2014).
Productos: Cosa producida natural o artificialmente, como resultado de un trabajo u operación.
(Universidad la Gran Colombia, 2016).
Seguridad y Salud en el Trabajo: Es la disciplina que trata de la prevención de las lesiones y las
enfermedades causadas por las condiciones del trabajo, y de la protección y promoción de la salud de
los trabajadores. (Alcaldía Mayor de Bogotá, 2014).
Servicios: Un servicio es un conjunto de actividades que buscan responder a las necesidades de un
cliente. (Alcaldía Mayor de Bogotá, 2014).

3. Detección de las necesidades de compra:
Determina cual va a ser la adquisición o compra de insumos, herramienta, maquinaria, equipos,
infraestructura, servicios y su objetivo; mediante la orientación sobre la necesidad que suplirá dicha
compra en la organización. Incluye características técnicas del producto adquirido.
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4. Requisitos en materia de seguridad y salud en el trabajo:
Contiene todos los componentes relacionados con SST como: límites permisibles de peligros (ruido,
vibraciones, exposición a químicos y radiación, entre otras) espacios de trabajo acordes a condiciones
seguras en aspectos biomecánicos, hojas de seguridad, estándares de seguridad en instalación,
manipulación, mantenimiento, dispositivos de protección, formación en el puesto de trabajo, manual
de instrucciones, sistemas de seguridad, etc.

5. Identificación del proveedor:
La selección del proveedor más adecuado debe realizarse de acuerdo a la adquisición o compra del
producto, mediante la solicitud de cotizaciones, especificación de características técnicas, requisitos
de SST, cantidades, plazos de entrega, garantías, certificaciones y forma de pago.

6. Evaluación de las cotizaciones:
De acuerdo a las condiciones anteriormente descritas se elabora un cuadro comparativo y de
evaluación de propuestas.
7. Evaluación de proveedores: Dar cumplimiento al programa de evaluación de proveedores
y contratistas.

8. Emisión de la orden de compra:
Todos los requisitos completamente, forma de pago, plazo y sitio de entrega, se definen a través de
esta orden.

9. Recepción y entrega de la adquisición o compra:
Inspección del cumplimiento de requisitos; según las medidas de seguridad que estén implicadas con
la compra o adquisición.
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Trabajos citados
Alcaldía Mayor de Bogotá. (2014). Decreto 1443 de 2014. Bogotá, Colombia.
Universidad la Gran Colombia. (2016). Manual de Procedimientos de compras y Suministros.
Bogotá, Colombia.
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1. Objetivo
Tramitar eficazmente los cambios realizados en ORBIT (en caso de que los haya) de forma
planeada, con el propósito de garantizar la integridad del SG-SST
2. Alcance:
Este procedimiento es obligatorio para todos los procesos de cambio que se generen en el
SG-SST, como: procesos, programas, planes, sitios de trabajo, equipos, servicios y
productos. El procedimiento Inicia con el reconocimiento del cambio y finaliza con las etapas
de seguimiento, control y ajuste del plan de cambios.
Establecer si este procedimiento contiene cambios internos, externos, personal, actividades
y procesos que generen impresiones notables.
3. Definiciones:
Cambio: El conjunto de variaciones de diferente orden que sufren las organizaciones y que
se traducen en un nuevo comportamiento organizacional. Por ejemplo: fusión con otra
Entidad, eliminación o creación de nuevas funciones de la Entidad, apertura de nueva sede,
cambio en la estructura organizacional, recorte presupuestal, tercerización de un proceso,
incorporación de herramientas tecnológicas para el desarrollo de los procesos, entre otros.
(Agencia Nacional de Minería, 2014).
Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactúan, las cuales
transforman elementos de entrada en resultados. (Icontec, 2015).
Proyecto: Proceso único consistente en un conjunto de actividades coordinadas y controladas
con fechas de inicio y de finalización, llevadas a cabo para lograr un objetivo conforme con
requisitos específicos, incluyendo las limitaciones de tiempo, costo y recursos. (Icontec,
2015).
Alta Dirección: Persona o grupo de personas que dirigen y controlan una empresa. (Icontec,
2015).

4. Responsabilidades:
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Interesado en la gestión del cambio: Debe reconocer y examinar el cambio.
Responsable del Sistema de Gestión de la seguridad y salud en el trabajo: El responsable
del SG-SST es el encargado del desempeño del análisis, aprobación, ajuste, divulgación,
implementación, seguimiento de los cambios realizados.
Alta dirección: Los cambios que generen impactos notables en el presupuesto, procesos,
condiciones locativas de la empresa entre otros, deberán ser aprobados por la alta dirección.
5. Identificación de los cambios:
Mediante la identificación de cambios se concreta que tipo de cambio se produjo (interno o
externo) y el área, proceso o personal en el que incidió dicho cambio.
6. Análisis de los cambios:
El análisis debe estar dirigido a los cambios que puedan ser causados por peligros y riesgos
que involucren al personal de ORBIT, adicionalmente se deben tomar medidas de acción
para mitigar en el impacto a la salud del personal de la empresa.
7. Divulgación del cambio:
Es necesario establecer conductos de comunicación y metodologías que permitan informar
al personal involucrado sobre los cambios ejecutados, se realizara previa introducción de los
cambios durante su periodo de adaptación e integración a la organización.

8. Seguimiento de los cambios:
En este punto se estipulan los temas a evaluar para demostrar la adaptación del personal a
los cambios introducidos en ORBIT, y el impacto a la seguridad y salud del personal por el
que se instauran dichos cambios.
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9. Descripción de procedimiento
No

1

2

3

Responsable

Controles y
registros
relacionados

Interesado en la
gestión del cambio

No aplica

Interesado en la
gestión del cambio,
responsable del SGSST

No aplica

Descripción de la actividad
Identificación del cambio
Si existe la necesidad de aplicar la
gestión de cambio, este requerimiento
debe ser iniciado por el solicitante, en
el cual se puntualiza el objetivo del
cambio y su justificación.
Análisis de los cambios
Considerar los elementos impactados
del Sistema Integrado de Gestión. El
análisis del cambio, debe ser
identificado teniendo en cuenta si se
necesita:
- Adquirir o renovar equipos,
maquinaria, cambiar infraestructura
(física o tecnológica).
- Actualizar la matriz legal
- Renovar la matriz de
Identificación de peligros, evaluación
y valoración de los riesgos
- Instaurar o prescindir de un cargo en
la empresa
- Reformar el presupuesto para el SGSST
- Eliminar o cambiar algún documento,
programa, procedimiento, o manual
del Sistema Integrado del sistema de
gestión de la seguridad y salud en el
trabajo
- Otro tipo de cambios
Aprobar y evaluar el plan de cambios,
por el encargado del SG-SST, con la
finalidad de avalar la implementación
del plan establecido. El responsable del

Responsable
SG-SST
Alta dirección
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4

5

6

7

8

9

SG-SST valora influencia y el impacto
del cambio, para determinar qué planes
deben ser aprobados por la Alta
Dirección.
¿Se requieren ajustes del plan de
cambios? Si se requieren pasar a
actividad 5, si no se requieren ajustes,
pasar a actividad 6.
Ajustar plan de cambios: detallar el
plan
de
actividades
para
implementación
del
cambio,
considerando a los encargados del
desarrollo de actividades, recursos
aprobados y tiempo estimado para
dichas actividades.
Informar sobre el cambio: Se debe
comunicar sobre los
tiempos y
actividades,
a
las
personas
relacionadas con la ejecución del plan
de cambios.
Implementar el cambio:
el responsable del proceso de cambio
será
el
encargado
de
la
implementación
del
SG-SST
adicionalmente
debe
informar
cualquier
acontecimiento
al
representante de la empresa.
Seguimiento de los cambios:
Los resultados serán valorados para
saber si se ha alcanzado la meta
esperada e informar el avance en la
ejecución del plan de cambios.
Fin

Responsable
SG-SST

del

Responsable
SG-SST

del

Responsable
SG-SST

del

Responsable
SG-SST

del

No aplica

Registro de
capacitación

No aplica

Responsable
SG-SST
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Trabajos citados
Agencia Nacional de Minería. (2014). Planeación Estratégica. Bogotá, Colombia.
Icontec. (2015). Norma Técnica ISO 9001. Bogotá, Colombia.

Creación: agosto de 2017
Revisión 001
Generó:
Lina Marcela López Mayorga
María Paula Nuván Mesa

Fecha Revisión: agosto 2018
Aprobado:
Representante Legal

510

ORBIT INDUSTRIAS TÉCNICAS ORLANDO RODRIGUEZ BERNAL
SG-SST 43

PLAN DE TRABAJO ANUAL SG-SST
Objetivo

Meta

Cumplir con la
normatividad
vigente en
cuanto a SG-SST
Cumplir con la
normatividad
vigente en
cuanto a SG-SST
Cumplir con la
normatividad
vigente en
cuanto a SG-SST

Cumplir con la
normatividad
vigente en
cuanto a SG-SST
Cumplir con la
normatividad
vigente en
cuanto a SG-SST
Cumplir con la
normatividad
vigente en
cuanto a SG-SST

Cumplir con la
normatividad
vigente en
cuanto a SG-SST

Cumplir con la
normatividad
vigente en
cuanto a SG-SST

Cumplir con la
normatividad
vigente en
cuanto a SG-SST
Cumplir con la
normatividad
vigente en
cuanto a SG-SST
Cumplir con la
normatividad
vigente en
cuanto a SG-SST

Cumplir con la
normatividad
vigente en
cuanto a SG-SST
Cumplir con la
normatividad
vigente en
cuanto a SG-SST
Cumplir con la
normatividad
vigente en
cuanto a SG-SST

Cumplir con la
normatividad
vigente en
cuanto a SG-SST

Cumplir con la
normatividad
vigente en
cuanto a SG-SST

Cumplir con la
normatividad
vigente en
cuanto a SG-SST
Cumplir con la
normatividad
vigente en
cuanto a SG-SST

Cumplir con la
normatividad
vigente en
cuanto a SG-SST
Cumplir con la
normatividad
vigente en
cuanto a SG-SST

Actividad

Responsable

Elaborar el Diagnostico
inicial del SG-SST
Complementar la Matriz
de Requisitos
Legales
Realizar la revisión anual
de la Matriz de requisitos
legales
Complementar documento
Sistema de Gestión en
Seguridad y Salud en el
Trabajo
Elaboración Política de
Seguridad y Salud en el
Trabajo

Política de Tabaquismo

Política de alcohol y drogas

Carta divulgación Políticas
SG-SST

Elaboración Reglamento de
Higiene y Seguridad
Industrial
Procedimiento COPASST /
Vigía

Recursos

Fecha

1

Agosto de 2017

Fecha de
realización

Porcentaje
cumplimiento

Responsable de
seguimiento

Técnico

Personal

Profesional en SST

Informe
técnico

Personal externo
contratado por la
compañía

Mar-17

Gerencia, Responsable
del SG-SST / COPASSTVigía

Abogado / Profesional
en SST

Matriz de
requisitos

Mar-17

Gerencia, Responsable
del SG-SST / COPASSTVigía

Alta Gerencia.
Responsable del
SG-SST.

Abogado o
Profesional en
Seguridad y Salud
en el Trabajo.

Formatos de
auditoria

Profesional en SST

Mar-17

Gerencia, Responsable
del SG-SST / COPASSTVigía

Documento

Profesional en SST

Mar-17

Gerencia, Responsable
del SG-SST / COPASSTVigía

Documento

Profesional en SST /
Responsable del SGSST

Mar-17

Gerencia, Responsable
del SG-SST / COPASSTVigía

Documento

Profesional en SST /
Responsable del SGSST

Mar-17

Gerencia, Responsable
del SG-SST / COPASSTVigía

Documento

Profesional en SST /
Responsable del SGSST

Mar-17

Gerencia, Responsable
del SG-SST / COPASSTVigía

Mar-17

Gerencia, Responsable
del SG-SST / COPASSTVigía

Responsable del SGSST
Alta Gerencia.
Responsable del
SG-SST.
Alta Gerencia.
Responsable del
SG-SST.
Alta Gerencia.
Responsable del
SG-SST.
Alta Gerencia.
Responsable del
SG-SST.
Alta Gerencia.
Responsable del
SG-SST.
Alta Gerencia.
Responsable del
SG-SST.

Financiero

Versión

Carta para
firma de
empleados

Alta Gerencia.
Responsable del
SG-SST.

Documento

Profesional en SST /
Responsable del SGSST

Apr-17

Gerencia, Responsable
del SG-SST / COPASSTVigía

Documento

Profesional en SST /
Responsable del SGSST

May-17

Gerencia, Responsable
del SG-SST
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Cumplir con la
normatividad
vigente en
cuanto a SG-SST

Cumplir con la
normatividad
vigente en
cuanto a SG-SST

Elecciones COPASST /
Vigía

Alta Gerencia.
Responsable del
SG-SST. Empleados

Alta Gerencia.
Responsable del
Formatos de
elección
SG-SST. Empleados

Cumplir con la
normatividad
vigente en
cuanto a SG-SST

Cumplir con la
normatividad
vigente en
cuanto a SG-SST

Desarrollo de reuniones
mensuales COPASST /
Vigía

Alta Gerencia.
Responsable del
SG-SST. COPASST /
Vigía

Alta Gerencia.
Responsable del
SG-SST. COPASST /
Vigía

Cumplir con la
normatividad
vigente en
cuanto a SG-SST
Cumplir con la
normatividad
vigente en
cuanto a SG-SST
Cumplir con la
normatividad
vigente en
cuanto a SG-SST
Cumplir con la
normatividad
vigente en
cuanto a SG-SST

Cumplir con la
normatividad
vigente en
cuanto a SG-SST
Cumplir con la
normatividad
vigente en
cuanto a SG-SST
Cumplir con la
normatividad
vigente en
cuanto a SG-SST
Cumplir con la
normatividad
vigente en
cuanto a SG-SST

Elaboración documento
Comité de convivencia

Alta Gerencia.
Responsable del
SG-SST.

Elaboración y divulgación
Política de convivencia

Alta Gerencia.
Responsable del
SG-SST.

Cumplir con la
normatividad
vigente en
cuanto a SG-SST

Cumplir con la
normatividad
vigente en
cuanto a SG-SST

Cumplir con la
normatividad
vigente en
cuanto a SG-SST
Cumplir con la
normatividad
vigente en
cuanto a SG-SST
Cumplir con la
normatividad
vigente en
cuanto a SG-SST

Cumplir con la
normatividad
vigente en
cuanto a SG-SST
Cumplir con la
normatividad
vigente en
cuanto a SG-SST
Cumplir con la
normatividad
vigente en
cuanto a SG-SST

Cumplir con la
normatividad
vigente en
cuanto a SG-SST

Cumplir con la
normatividad
vigente en
cuanto a SG-SST

Cumplir con la
normatividad
vigente en
cuanto a SG-SST

Cumplir con la
normatividad
vigente en
cuanto a SG-SST

Formato Presentación
quejas comité de
convivencia
Consolidado presupuesto
SG-SST

Documento Programa de
capacitación SG-SST

Gerencia, Responsable
del SG-SST

May-17

Gerencia, Responsable
del SG-SST / COPASSTVigía

Documento

Profesional en SST /
Responsable del SGSST

May-17

Gerencia, Responsable
del SG-SST / COPASSTVigía

Documento

Profesional en SST /
Responsable del SGSST

Apr-17

Gerencia, Responsable
del SG-SST / COPASSTVigía

Alta Gerencia.
Responsable del
SG-SST.

Formato
COCOLA

Profesional en SST /
Responsable del SGSST

Apr-17

Gerencia, Responsable
del SG-SST / COPASSTVigía

Alta Gerencia.

Presupuesto

Alta Gerencia / área
contable

Jun-17

Gerencia, Responsable
del SG-SST / COPASSTVigía

Profesional en SST /
Matriz de
Responsable del SGcapacitación
SST

Jun-17

Gerencia, Responsable
del SG-SST / COPASSTVigía

Responsable del SGDocumento SST Jefes de área y/o
Supervisores

Jun-17

Responsable del SG-SST

Alta Gerencia.
Responsable del
SG-SST.

Jun-17

Gerencia, Responsable
del SG-SST / COPASSTVigía

Responsable del SGSST

Jul-17

Gerencia, Responsable
del SG-SST / COPASSTVigía

Perfiles de
cargo /
Manual de
funciones

Alta Gerencia. /
RRHH

Jul-17

Alta Gerencia. / RRHH

Documento

Alta Gerencia.
Responsable del
SG-SST. / RRHH

Jul-17

Gerencia, Responsable
del SG-SST / COPASSTVigía

Alta Gerencia.
Responsable del
SG-SST.
COPASST
Brigada de
Emergencia.
ARL.

Cartilla capacitaciones
semanales

Responsable del SGSST Jefes de área y/o
Supervisores

Control de documentos

Alta Gerencia.
Responsable del
SG-SST.

Listado maestro de
documentos

Responsable del SGSST

Manual de funciones con
responsabilidades por cargo Alta Gerencia. / RRHH
frente al SG-SST

Responsabilidades por
cargo SG-SST

Actas de
reunión

May-17

Alta Gerencia.
Responsable del
SG-SST. / RRHH

Documento

512

Alta Gerencia.
Responsable del
SG-SST.
COPASST
ARL.
Alta Gerencia.
Responsable del
SG-SST.
COPASST
ARL.

Cumplir con la
normatividad
vigente en
cuanto a SG-SST

Cumplir con la
normatividad
vigente en
cuanto a SG-SST

Cumplir con la
normatividad
vigente en
cuanto a SG-SST

Cumplir con la
normatividad
vigente en
cuanto a SG-SST

Cumplir con la
normatividad
vigente en
cuanto a SG-SST
Cumplir con la
normatividad
vigente en
cuanto a SG-SST
Cumplir con la
normatividad
vigente en
cuanto a SG-SST

Cumplir con la
normatividad
vigente en
cuanto a SG-SST
Cumplir con la
normatividad
vigente en
cuanto a SG-SST
Cumplir con la
normatividad
vigente en
cuanto a SG-SST

Cumplir con la
normatividad
vigente en
cuanto a SG-SST

Cumplir con la
normatividad
vigente en
cuanto a SG-SST

Elaboración Formatos
Inspecciones

Responsable del
SG-SST. / Profesional en
SST

Formatos

Responsable del
SG-SST. / Profesional
en SST.

Jul-17

Cumplir con la
normatividad
vigente en
cuanto a SG-SST

Cumplir con la
normatividad
vigente en
cuanto a SG-SST

Desarrollo programa de
inspecciones

Toda la compañía

Formatos

Responsable del
SG-SST. / Profesional
en SST.

Jul-17

Cumplir con la
normatividad
vigente en
cuanto a SG-SST
Cumplir con la
normatividad
vigente en
cuanto a SG-SST
Cumplir con la
normatividad
vigente en
cuanto a SG-SST
Cumplir con la
normatividad
vigente en
cuanto a SG-SST
Cumplir con la
normatividad
vigente en
cuanto a SG-SST

Cumplir con la
normatividad
vigente en
cuanto a SG-SST
Cumplir con la
normatividad
vigente en
cuanto a SG-SST
Cumplir con la
normatividad
vigente en
cuanto a SG-SST
Cumplir con la
normatividad
vigente en
cuanto a SG-SST
Cumplir con la
normatividad
vigente en
cuanto a SG-SST

Formato reporte de
condiciones y actos
inseguros

Responsable del
SG-SST. / Profesional en
SST

Formatos

Responsable del
SG-SST. / Profesional
en SST.

Jul-17

Gerencia, Responsable
del SG-SST / COPASSTVigía

Reporte de condiciones y
actos inseguros

Toda la compañía

Formatos

Responsable del
SG-SST. / Profesional
en SST.

Jul-17

Gerencia, Responsable
del SG-SST / COPASSTVigía

Control estadísticas de
ausentismo

Recursos Humanos /
Responsable del SGSST

Software
ausentismo

Recursos Humanos /
Responsable del SGSST

Jul-17

Gerencia, Responsable
del SG-SST / RR-HH

Profesiograma

Alta Gerencia.
Responsable del
SG-SST.

Contratación
medico
especialista

Informe
medico

Medico especialista en
salud ocupacional

Jul-17

Gerencia, Responsable
del SG-SST / COPASSTVigía

Diagnostico de salud

Alta Gerencia.
Responsable del
SG-SST. / RRHH

Contratación
medico
especialista

Informe
medico

Medico especialista en
salud ocupacional

Jul-17

Gerencia, Responsable
del SG-SST / COPASSTVigía

Responsable del
SG-SST. / Profesional en
SST

Matriz de
peligros y
riesgos

Responsable del
Seguimiento matriz gestión
SG-SST. / Profesional en
de peligros y riesgos
SST

Matriz de
peligros y
riesgos

Matriz identificación de
peligros

Matriz indicadores del SGSST (Estructura, proceso y
resultado)

Alta Gerencia
Responsable del
SG-SST.

Jul-17

Gerencia, Responsable
del SG-SST / COPASSTVigía

Jul-17

Gerencia, Responsable
del SG-SST / COPASSTVigía

Matriz
indicadores
de gestión

Profesional en SST /
Responsable del SGSST

Jul-17

Gerencia, Responsable
del SG-SST / COPASSTVigía

Cronograma Matriz
identificación de peligros

Alta Gerencia.
Responsable del
SG-SST.
COPASST

Matriz
indicadores
de gestión

Profesional en SST /
Responsable del SGSST

Jul-17

Gerencia, Responsable
del SG-SST / COPASSTVigía

Manual de inspecciones de
seguridad

Responsable del
SG-SST.

Documento

Responsable del
SG-SST.

Jul-17

Gerencia, Responsable
del SG-SST / COPASSTVigía
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Alta Gerencia.
Responsable del
SG-SST.
COPASST
Brigada de
Emergencia.
Alta Gerencia.
Responsable del
SG-SST.
COPASST
Brigada de
Emergencia.

Cumplir con la
normatividad
vigente en
cuanto a SG-SST

Cumplir con la
normatividad
vigente en
cuanto a SG-SST

Programas de vigilancia
epidemiológica / datos que
arroje la matriz de peligros.

Alta Gerencia.
Responsable del
SG-SST.

Cumplir con la
normatividad
vigente en
cuanto a SG-SST

Cumplir con la
normatividad
vigente en
cuanto a SG-SST

Programa de prevención de
riesgo psicosocial

Alta Gerencia.
Responsable del
SG-SST. / RRHH

Cumplir con la
normatividad
vigente en
cuanto a SG-SST
Cumplir con la
normatividad
vigente en
cuanto a SG-SST
Cumplir con la
normatividad
vigente en
cuanto a SG-SST
Cumplir con la
normatividad
vigente en
cuanto a SG-SST
Cumplir con la
normatividad
vigente en
cuanto a SG-SST
Cumplir con la
normatividad
vigente en
cuanto a SG-SST
Cumplir con la
normatividad
vigente en
cuanto a SG-SST
Cumplir con la
normatividad
vigente en
cuanto a SG-SST
Cumplir con la
normatividad
vigente en
cuanto a SG-SST
Cumplir con la
normatividad
vigente en
cuanto a SG-SST
Cumplir con la
normatividad
vigente en
cuanto a SG-SST

Cumplir con la
normatividad
vigente en
cuanto a SG-SST
Cumplir con la
normatividad
vigente en
cuanto a SG-SST
Cumplir con la
normatividad
vigente en
cuanto a SG-SST
Cumplir con la
normatividad
vigente en
cuanto a SG-SST
Cumplir con la
normatividad
vigente en
cuanto a SG-SST
Cumplir con la
normatividad
vigente en
cuanto a SG-SST
Cumplir con la
normatividad
vigente en
cuanto a SG-SST
Cumplir con la
normatividad
vigente en
cuanto a SG-SST
Cumplir con la
normatividad
vigente en
cuanto a SG-SST
Cumplir con la
normatividad
vigente en
cuanto a SG-SST
Cumplir con la
normatividad
vigente en
cuanto a SG-SST

Contratación Equipos de Profesionales externos
a la compañía
personal externo medición

Jul-17

Gerencia, Responsable
del SG-SST / COPASSTVigía

Informe
batería de Psicóloga externa a la
riesgo
compañía
psicosocial

Jul-17

Gerencia, Responsable
del SG-SST / RR-HH

Responsable del
Documento SG-SST. / Profesional
en SST

Jul-17

Gerencia, Responsable
del SG-SST / COPASSTVigía

Responsable del
Contratación Equipos de Profesionales externos
SG-SST. / Profesional en
personal externo medición
a la compañía
SST

Jul-17

Gerencia, Responsable
del SG-SST / COPASSTVigía

Responsable del
Documento SG-SST. / Profesional
en SST

Jul-17

Gerencia, Responsable
del SG-SST / COPASSTVigía

Identificación de riesgos de
Responsable del
salud publica - Desarrollo SG-SST. / Profesional en
del programa
SST
Estudios higiénicos de:
Iluminación

Responsable del
Programa de riesgo químico SG-SST. / Profesional en
SST

Contratación
psicologo

Inventario productos
químicos

Responsable del
SG-SST. / Profesional en
SST

Formato

Responsable del
SG-SST. / Profesional
en SST

Jul-17

Gerencia, Responsable
del SG-SST / COPASSTVigía

Hojas de seguridad
productos químicos

Responsable del
SG-SST. / Profesional en
SST

Formato

Responsable del
SG-SST. / Profesional
en SST

Jul-17

Gerencia, Responsable
del SG-SST / COPASSTVigía

Programa de mantenimiento
de instalaciones, equipos y
herramientas.

Responsable del
SG-SST. /
Mantenimiento

Formatos

Responsable del
SG-SST. /
Mantenimiento

Jul-17

Gerencia, Responsable
del SG-SST / COPASSTVigía

Desarrollo Programa de
orden y aseo

Responsable del
SG-SST. / Toda la
compañía / RRHH

Documento

Responsable del SGSST / RR-HH

Jul-17

Gerencia, Responsable
del SG-SST / COPASSTVigía

Documento Plan de
emergencia

Responsable del
SG-SST. / Profesional en
SST

Documento

Responsable del SGSST / Profesional en
SST

Jul-17

Gerencia, Responsable
del SG-SST / COPASSTVigía

Matriz de vulnerabilidad

Responsable del
SG-SST. / Profesional en
SST

Matriz de Responsable del SGVulnerabilid SST / Profesional en
ad
SST

Jul-17

Gerencia, Responsable
del SG-SST / COPASSTVigía

Documento brigada de
emergencias

Responsable del
SG-SST. / Profesional en
SST

Documento

Responsable del SGSST / Profesional en
SST

Jul-17

Gerencia, Responsable
del SG-SST / COPASSTVigía

Elaboración planos de
evacuación

Responsable del
SG-SST. / Profesional en
SST

Planos

Responsable del SGSST / Profesional en
SST

Jul-17

Gerencia, Responsable
del SG-SST / COPASSTVigía
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Cumplir con la
normatividad
vigente en
cuanto a SG-SST

Cumplir con la
normatividad
vigente en
cuanto a SG-SST

Cumplir con la
normatividad
vigente en
cuanto a SG-SST

Simulacro de evacuación

Responsable del
SG-SST. / Toda la
compañía

Informe

Responsable SG-SST

Oct-17

Gerencia, Responsable
del SG-SST / COPASSTVigía

Cumplir con la
normatividad
vigente en
cuanto a SG-SST

Demarcación y señalización
de áreas

Alta Gerencia.
Responsable del
SG-SST.
COPASST

Señalización
y
demarcación
de acuerdo a
norma

Proveedor externo

Jul-17

Gerencia, Responsable
del SG-SST / COPASSTVigía

Cumplir con la
normatividad
vigente en
cuanto a SG-SST

Cumplir con la
normatividad
vigente en
cuanto a SG-SST

Cronograma plan de trabajo
SG-SST

Jul-17

Gerencia, Responsable
del SG-SST / COPASSTVigía

Cumplir con la
normatividad
vigente en
cuanto a SG-SST

Cumplir con la
normatividad
vigente en
cuanto a SG-SST

Procedimiento y normas
contratistas

Responsable del
Documento SG-SST. / Profesional
en SST

Aug-17

Gerencia, Responsable
del SG-SST / COPASSTVigía

Cumplir con la
normatividad
vigente en
cuanto a SG-SST

Cumplir con la
normatividad
vigente en
cuanto a SG-SST

Responsable del
Matriz control estadísticas
SG-SST. / Profesional en
de accidentalidad
SST

Software
estadísticas

Proveedor externo

Aug-17

Gerencia, Responsable
del SG-SST / COPASSTVigía

Cumplir con la
normatividad
vigente en
cuanto a SG-SST

Cumplir con la
normatividad
vigente en
cuanto a SG-SST

Responsable del
Formato para investigación
SG-SST. / Profesional en
de incidentes y accidentes
SST

Formato

Responsable del
SG-SST. / Profesional
en SST

Aug-17

Gerencia, Responsable
del SG-SST / COPASSTVigía

Cumplir con la
normatividad
vigente en
cuanto a SG-SST

Cumplir con la
normatividad
vigente en
cuanto a SG-SST

Responsable del
SG-SST. / Profesional en
SST

Formato

Responsable del
SG-SST. / Profesional
en SST

Aug-17

Gerencia, Responsable
del SG-SST / COPASSTVigía

Cumplir con la
normatividad
vigente en
cuanto a SG-SST

Cumplir con la
normatividad
vigente en
cuanto a SG-SST

Responsable del
Procedimiento de acciones
SG-SST. / Profesional en
correctivas y preventivas
SST

Formato

Responsable del
SG-SST. / Profesional
en SST

Aug-17

Gerencia, Responsable
del SG-SST / COPASSTVigía

Cumplir con la
normatividad
vigente en
cuanto a SG-SST

Cumplir con la
normatividad
vigente en
cuanto a SG-SST

Responsable del
Encuesta y resultados perfil
SG-SST. / Profesional en
Sociodemográfico
SST

Formato /
Informe

Responsable del
SG-SST. / Profesional
en SST

Aug-17

Gerencia, Responsable
del SG-SST / COPASSTVigía

Cumplir con la
normatividad
vigente en
cuanto a SG-SST

Cumplir con la
normatividad
vigente en
cuanto a SG-SST

Responsable del
Documento SG-SST. / Profesional
en SST

Aug-17

Gerencia, Responsable
del SG-SST / COPASSTVigía

Procediendo en caso de
accidente

Documento maestro
auditorias internas

Alta Gerencia.
Responsable del
SG-SST.

Responsable del
SG-SST. / Profesional en
SST

Alta Gerencia.
Responsable del
SG-SST.

Matriz
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Alta Gerencia.
Responsable del
SG-SST.

TOTAL PORCENTAJE DE CUMPLIMIENTO
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Fecha de
aprobación

Responsable de SG-SST: Mohamed Rodriguez Carranza Alta gerencia: Orlando Rodriguez Carranza
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ORBIT INDUSTRIAS TÉCNICAS ORLANDO RODRÍGUEZ
BERNAL
SG-SST-44
AUDITORIA Y REVISION ANUAL DE LA
ALTA DIRECCION AL SG-SST

1.

Revisión
001

Página:
1 de 9

GENERALIDADES

1.1. OBJETO
Certificar la implementación acorde y eficaz del SG-SST (de acuerdo a sus políticas) por medio de
las auditorias internas.
1.2. ALCANCE
Para dar cumplimiento a los requerimientos del SG-SST El proceso de auditoría planteado en este
documento, debe incluir los siguientes lineamientos
1. Ccumplimiento de la política de seguridad y salud en el trabajo;
2. Resultados de indicadores de estructura, proceso y resultado;
3. Participación del personal de ORBIT.
4. Desarrollo de la responsabilidad y la obligación de rendir cuentas.
5. Mecanismos de comunicación sobre los contenidos del SG-SST, al personal de la empresa.
6. La planificación, desarrollo y aplicación del SG-SST.
7. Gestión del cambio.
8. Consideración de la seguridad y salud en el trabajo en la~ nuevas adquisiciones.
9. Alcance y aplicación del SG-SST en cuanto los. proveedores y contratistas.
10. Supervisión y medición de resultados.
11. Proceso de investigación de incidentes, accidentes de trabajo y enfermedades laborales, y resultado
frente al mejoramiento de la seguridad y salud en el trabajo en ORBIT.
12. Desarrollo del proceso de auditoría y evaluación por parte de la alta dirección.

1.3. RESPONSABLE
Anualmente se realiza una auditoria por parte del empleador, la cual se planifica con la ayuda de un
Vigía de Seguridad y Salud en el Trabajo. La auditoría será dirigida, inspeccionada y elaborada por
un profesional en el tema, verificando el perfil que se anexa al documento.
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1.4. DEFINICIONES
 AUDITORIA: Proceso sistemático, independiente y documentado para obtener evidencias del
cumplimiento de los procedimientos establecidos por el SG-SST, evaluándolas de manera
objetiva con el fin de determinar la extensión en que se cumplen los criterios establecidos para
cada auditoria. (Ministerio del Trabajo, 2015)
 PROGRAMA DE AUDITORIA: Conjunto de una o más auditorias planificadas para un período
de tiempo determinado y dirigidas hacia un propósito específico, en este caso y cumpliendo con
la Resolución 1072 de 2015 será anual. (Universidad Nacional, 2009)
 CRITERIOS DE AUDITORIA: Conjunto de políticas, procedimientos o requisitos utilizados
como referencia. (www.expero2.eu, s.f.)
 EVIDENCIA DE AUDITORIA: Registros, declaraciones de hechos o cualquier otra información
que son pertinentes para los criterios de auditoria y que son verificables. (Universidad Nacional,
2009)
 HALLAZGOS DE AUDITORIA: Resultados de la evaluación de la evidencia de la auditoria
recopilada frente a los criterios de auditoria. (www.expero2.eu, s.f.)
 NO CONFORMIDAD: Incumplimiento de un requisito. (Ministerio del Trabajo, 2015).
 REQUISITO: Necesidad o expectativa establecida generalmente implícita u obligatoria.
(Ministerio del Trabajo, 2015).
 EFICACIA: Extensión en la que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los
resultados programados. (Ministerio del Trabajo, 2015).
1.5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
 Resolución 1072 de 2015. Directrices para la auditoria del SG-SST.

2.

POLITICAS DE LA AUDITORIA INTERNA
Es posible subcontratar un servicio de auditoria a un tercero para la realización de las auditorías
internas, dicho servicio deberá atravesar por un proceso de verificación de competencias y
habilidades establecidas para el cargo, garantizando la objetividad, imparcialidad e independencia de
la evaluación de procesos.
Con la ayuda de los responsables de los procesos, el auditor brindara apoyo y dirección para ofrecer
distintas maneras de solucionar y cerrar acciones correctivas abiertas originadas por auditorías
internas realizadas.
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Toda la información de las auditorias se manejará en medio magnético (de ser posible) y será
entregada a la alta Dirección de la ORBIT. Los documentos físicos que sean generados, se escanearán
y se enviaran a los responsables vía correo electrónico.
El Responsable de la auditoria al SG-SST fundamentado en los resultados de la auditoría interna,
debe presentar un informe del estado del cumplimiento del “Programa de Auditorías” en reunión de
revisión gerencial.
Generalmente, las auditorías internas se realizan una vez al año, la alta Dirección de la compañía y el
Responsable del SG-SST tienen la tarea de planificarlas, con la finalidad de que el informe de
resultados obtenidos sea preparado con antelación en la presentación de la Revisión Gerencial del
SG-SST.

3.
3.1.

REALIZACION DE AUDITORIAS INTERNAS
GENERALIDADES

Según los resultados de auditorías previas y solicitudes de acciones correctivas abiertas, se debe
adelantar una revisión del SG-SST por parte de la alta dirección, como mínimo una (1) vez al "año, de
acuerdo a las modificaciones de procesos, resultados de auditorías e informes que compilen información
sobre su funcionamiento.
La revisión del SG-SST debe establecer la manera en que se cumplirá con la política, objetivos de
seguridad, salud en el trabajo y control de riesgos. Dicha revisión no debe hacerse exclusivamente de
manera reactiva sobre los resultados (estadísticas sobre accidentes y enfermedades, entre otros), es
recomendable buscar mecanismos proactivos y evaluar la estructura y proceso de la gestión en SST.
La revisión de la alta dirección debe permitir:
1. Análisis de las estrategias efectuadas y comprobar la eficacia de las mismas para alcanzar objetivos,
metas y resultados propuestos del SG-SST
2. Revisión del cumplimiento del plan de trabajo anual en SST y su cronograma.
3. Analizar la disposición de recursos asignados para la implementación del SG-SST y cumplimiento de
resultados propuestos.
4. Examinar la capacidad del SG-SST, con el objetivo de compensar las necesidades generales de ORBIT en
materia de salud y seguridad en el trabajo
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5. Inspeccionar la posibilidad de ejecutar modificaciones en el SG-SST, incluida la revisión de políticas y
objetivos.
6. Valorar la efectividad de las medidas de seguimiento teniendo en cuenta las revisiones previas realizadas
por la alta dirección y establecer los ajustes pertinentes.
7. Indagar los resultados de los indicadores y auditorias previas del SG-SST.
8. Aportar información para el planteamiento de nuevos objetivos estratégicos de la empresa que sirvan de
herramienta para mejora la continua y planificación.
9. Recopilar información que establezca la eficacia de las medidas de prevención y control de peligros y
riesgos.
10. intercambiar información con el personal de la empresa acerca de los resultados y su desempeño en
seguridad y salud en el trabajo.
11. Establecer las bases para la toma de decisiones que tengan como propósito mejorar la identificación de
peligros, control de los riesgos y gestión en seguridad y salud en el trabajo de la ORBIT.
12. Establecer mecanismos que promuevan la participación del personal de la empresa.
13. Evidenciar que se cumpla con la normatividad nacional vigente aplicable en materia de riesgos laborales,
el cumplimiento de los estándares mínimos del Sistema de Garantía de Calidad del Sistema General de
Riesgos Laborales que le apliquen.
14. Establecer acciones que permitan la mejora continua en seguridad y salud en el trabajo.
15. Determinar el cumplimiento de planes específicos, de las metas establecidas y de los objetivos
propuestos.
16. inspeccionar sistemáticamente las áreas de trabajo, maquinaria, y, las instalaciones de la empresa en su
totalidad.
17. Hacer seguimiento de las condiciones en los ambientes de trabajo.
18. Vigilar las condiciones de salud de los trabajadores.
19. Actualizar periódicamente la identificación de peligros, la evaluación y valoración de los riesgos.
20. Identificar la notificación, investigación de incidentes, accidentes de trabajo y enfermedades laborales.
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21. Registrar los casos de ausentismo laboral asociados con seguridad y salud en el trabajo.
22. Identificar todos los casos de pérdidas relacionados con salud y seguridad en el trabajo como: daños a la
propiedad, máquinas y equipos entre otros.
23. Identificar las deficiencias en la gestión de la seguridad y salud en el trabajo.
24. identificar la efectividad de los programas de rehabilitación de la salud de los trabajadores.
Los resultados derivados de la revisión de la alta gerencia serán documentados, posteriormente se
informará al responsable del SG-SST quien tiene la tarea establecer y desarrollar acciones preventivas,
correctivas y de mejora en caso de ser necesarias.
Adicional a las auditorías internas anuales, también pueden realizarse auditorías internas extraordinarias,
en caso de que se cumpla alguna de las situaciones expuestas a continuación:




3.2.

Ocurrencia de accidentes de trabajo graves, o incidentes que ocasionen un accidente grave o
la fatalidad.
Cuando se necesite comprobar que una acción correctiva ha sido tomada y su aplicación ha
sido eficaz.
La frecuencia de una auditoria anual depende de las actividades y su importancia, teniendo en
cuenta que la frecuencia de la auditoría anual no es suficiente para algún proceso concreto,
por lo cual se requiere de auditorías más frecuentes.

REUNION DE APERTURA DE AUDITORIA INTERNA
La reunión de apertura de auditoría interna se hace con la finalidad de:












Dar inicio formal a una auditoria.
Presentar los auditores del SG-SST.
Confirmar las fechas y horas de auditoria
Definir los entrevistados y auditor(es) en cada proceso.
Aclarar el alcance del ciclo de Auditoria.
Una descripción general de las funciones del equipo auditor.
Ratificar el objeto y alcance de la auditoría,
Definir la metodología a emplear para el desarrollo de la misma.
Resolver posibles dudas de los auditados Confirmar los canales de comunicación entre el
equipo auditor y el auditado, Aclarar el proceso de presentación del informe.
Aclarar cualquier aspecto delicado o confidencial.
Determinar aspectos o requisitos relacionados con la seguridad.

Creación: agosto de 2017
Revisión 001
Generó:
Lina Marcela López Mayorga
María Paula Nuván Mesa

Fecha Revisión: agosto de 2018
Aprobado:
Representante Legal

522

ORBIT INDUSTRIAS TÉCNICAS ORLANDO RODRÍGUEZ
BERNAL
SG-SST-44
AUDITORIA Y REVISION ANUAL DE LA
ALTA DIRECCION AL SG-SST

3.3.

Revisión
001

Página:
6 de 9

EJECUCION DE LA AUDITORIA INTERNA
En el transcurso de la auditoría debe estar presente el responsable o persona encargada del área a
auditar, esta persona debe suministrar evidencias objetivas y datos requeridos solicitados por el
auditor para el cumplimiento de las actividades con la documentación aplicable.
con el fin de facilitar el estudio posterior de conclusiones, el auditor documenta la identificación de
los puntos comprobados (identificación del trabajo, personal, documento, etc.)
El equipo auditor debe buscar evidencias objetivas para comprobar que las actividades auditadas, son
elaboradas según lo establecido en la resolución 1072 de 2015, Políticas del SG-SST y Documento
del SG-SST de la compañía. Dichas evidencias serán recopiladas mediante entrevistas, examen de
documentos, observación de actividades desarrolladas y situación en las áreas involucradas.
Los resultados alcanzados en el desarrollo de una auditoría se verifican en el sitio de trabajo donde
fue encontrado con evidencia clara y precisa, la claridad en las evidencias permitirá que las causas de
las situaciones a mejorar sean reconocidas fácilmente.
A lo largo de la auditoria se identificarán las no conformidades, estas serán comentadas y analizadas
con el auditado, con la finalidad de encontrar:
o
o
o
o

Las posibles causas que originan la no conformidad
Efectos en la calidad del trabajo o actividades
Tipo de la no conformidad (fortuita o continua y sistemática)
Si la no conformidad se debe a la falencia de algún documento del SG-SST, etc.

En caso de encontrar una no conformidad, se deberá documentar de forma precisa y concisa y
teniendo en cuenta datos objetivos y no en impresiones subjetivas del auditor.
Es recomendable verificar mediante otras fuentes independientes, como la observación física,
medición y registros. Las no conformidades descubiertas durante la auditoría estarán plasmadas en el
“Informe de auditoría”. Toda No conformidad descubierta, puede ser solucionada en el momento de
la Auditoria, dicho evento será nombrado en el informe.
Durante la auditoría se realiza la verificación y seguimiento de la implementación y garantía de las
acciones correctivas y preventivas, considerando las auditorías anteriores y que perturben al área
auditada.
3.4.

REUNION DE CIERRE DE AUDITORIA INTERNA
El objetivo de esta reunión es:





Exponer la manera cómo se ha realizado la auditoría, mediante una descripción sencilla acerca
de las no conformidades identificadas y de las conclusiones alcanzadas según su origen y
resultado frente al SG-SST,
Presentar las no conformidades encontradas durante la auditoría a los asistentes, garantizando
que se comprenden los resultados de la auditoría y su aprobación.
Fijar un término de tiempo en el cual los responsables de las áreas concreten las medidas a
tomar.
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Divulgar las mejoras planteadas por el equipo auditor.

INFORME DE AUDITORIA INTERNA

Documento en el que se registran las conclusiones de la auditoría, en el informe se consignan las
fortalezas, debilidades y oportunidades de mejora identificadas.
Este informe Incluye:








3.6.

Objeto y Alcance de la Auditoria.
Estado de las “Solicitudes de Acciones Correctivas – preventivas” desarrolladas previamente.
Fortalezas que manifiestan la situación positiva hallada, junto con la explicación de porque el
auditor la considera como fortaleza.
Debilidades
justificación de las no conformidades encontradas indicando: evidencia objetiva que
confirma la declaración, la desviación frente al criterio determinado y la referencia infringida
(numeral de norma o de procedimiento).
Oportunidades de mejora, percepción el riesgo identificado, acompañado del punto de vista
del auditor, y la manera en que la implementación de la herramienta de mejora contribuye al
sistema.

SEGUIMIENTO
La alta dirección de la ORBIT define en compañía del Responsable del SG-SST las acciones a iniciar
(Acciones Correctivas y Preventivas).
El seguimiento y cierre del “Informe de auditoría” es función del Responsable del SG- en cualquier
caso, conservando registro de las no conformidades descubiertas durante las auditorías, y solicitando
a los responsables de su cierre las evidencias que manifiestan la resolución de las no conformidades
en fechas determinadas. De igual manera, el responsable del SG-SST puede convocar una auditoría
adicional para la confirmación de la resolución de no conformidades.
No se considera una auditoría cerrada hasta la solución de todas las No conformidades detectadas.

EL AUDITOR
3.7.

PERFIL DEL AUDITOR
El perfil del auditor es:
EDUCACIÓN:

Profesional de cualquier área.
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Especialización en salud ocupacional / Seguridad industrial, Curso 50
horas SG-SST

EXPERIENCIA:

Experiencia de trabajo superior a 1 año en implementación de Sistemas de
Gestión

HABILIDADES:

Liderazgo, Memoria inmediata, remota, Capacidad de análisis, Capacidad
de síntesis, Aptitud verbal, escrita, Objetividad, Organización, y
Delegación.

CRITERIOS:

No se podrá auditar su propio proceso y/o los procesos en los cuales el
auditor se encuentre comprometido.

TABLA DE REGISTROS
Se presentará tabla de registros de acuerdo con la codificación que maneje la compañía dentro de su
SG-SST

CODIGO

NOMBRE DE REGISTRO
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Trabajos citados
Ministerio del Trabajo. (2015). Decreto 1072 de 2015. Bogotá, Colombia.
Universidad Nacional. (2009). Procedimiento auditorias internas. Bogotá, Colombia.
www.expero2.eu. (s.f.). www.expero2.eu. Obtenido de www.expero2.eu:
http://www.expero2.eu/expero1/hypertext/documenti/govaq/GLOSARIO_DE_TERMIN
OLOGIA_SOBRE_CALIDAD.pdf
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OBJETIVO: Definir estrategias para asegurar el control y uso adecuado de los equipos y
maquinaria de la empresa, garantizando que los procesos productivos de la empresa no
sean afectados.
ALCANCE: El procedimiento de mantenimiento preventivo y correctivo abarca todo lo
relacionado con equipo, maquinaria y herramientas empleadas en los procesos de ORBIT, aplica
para todo el equipo de mantenimiento, este procedimiento debe ser vigilado por el supervisor de
mantenimiento.
MANTENIMIENTO PREVENTIVO

ACTIVIDAD
INICIO

Programación de
mantenimiento

Ejecución de
programa

DESCRIPCIÓN

RESPONSABLE

DOCUMENT
O
APLICABLE

Anualmente se ejecuta el programa
Programa
de mantenimiento, Dicho programa
Jefe del área de anual de
debe definir una fecha para verificar
mantenimiento.
mantenimiento
el estado de equipos, maquinaria o
.
herramienta.
En la fecha asignada se realizará la
revisión del equipo, maquinaria o
herramienta.

A

Jefe del área de
Programa
mantenimiento.
Según estado del equipo examinado
anual de
este será enviado a reparación o se
mantenimiento
Ayudante
de
efectuaran los ajustes requeridos
.
mantenimiento.
(cambio de aceite, repuestos o
limpieza).

A

Si el quipo o herramienta no necesita
reparación, retornará a su lugar
habitual.

Reparación

En caso de requerir una reparación
adicional se realizara el pedido de
repuestos, según el tiempo que
tarden en llegar al almacén. Si el
equipo o máquina no se encuentra en
buen estado, se detendrá el trabajo de
la misma para evitar accidentes o
daños.
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ACTIVIDAD

FIN

DESCRIPCIÓN

RESPONSABLE

2 de 4

DOCUMENT
O
APLICABLE

Tramitar
el
registro
de
mantenimiento para cada equipo,
máquina o herramienta.
Cualquier
procedimiento
de
mantenimiento preventivo que tenga
una periodicidad igual o superior a
un mes debe ser registrado, por el
Registro de
Jefe del área de
contrario los mantenimientos diarios,
mantenimiento
mantenimiento.
semanales o quincenales no se
.
registrarán.
Cuando el equipo vuelva a funcionar
con normalidad se deberá avisar al
personal sobre la disponibilidad del
mismo.

MANTENIMIENTO CORRECTIVO

ACTIVIDAD
INICIO

Reporte de daño

DESCRIPCIÓN

RESPONSABLE

DOCUMENT
O
APLICABLE

El daño del equipo debe ser
informado por parte del trabajado
que manipula el equipo al Jefe de
Usuario
de
mantenimiento.
equipo, maquina
o herramientas.
La revisión del equipo debe ser
expedida por parte del Jefe de
mantenimiento.

Revisión

Los arreglos ejecutados por parte
Pedido de
Jefe del área de
del técnico pueden ser internos o
repuestos
mantenimiento.
externos.

Pedido de
repuestos

En caso de requerir repuestos
adicionales, se debe informar al
Jefe del área de mantenimiento Jefe del área de
para hacer el pedido de piezas mantenimiento.
extra.
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ACTIVIDAD

Llegada repuesto
almacén

A

Reparación

DESCRIPCIÓN

RESPONSABLE

3 de 4

DOCUMENT
O
APLICABLE

Los pedidos deben ser aprobados
por el gerente de la empresa, solo
de esta manera se puede realizar
la orden de compra de repuestos.
En caso de que no hayan
repuestos disponibles para entrega
inmediata. Se suspenderá parcial o
Jefe del área de
completamente el funcionamiento
mantenimiento.
de la máquina, hasta conseguir los
repuestos solicitados.
Posterior al cambio del repuesto,
la
máquina
debe
quedar
nuevamente en funcionamiento, y
se
informará
sobre
su Jefe del área de Registro de
disponibilidad
mantenimiento.
mantenimiento.

FIN

Finalmente de diligencia
registro de mantenimiento.
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Trabajos citados
COLPATRIA. (2015). Manual SG-SST sistema de Gestión en Salud y seguridad en el Trabajo.
Bogotá, Colombia.
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Anexo 49 Mediciones de iluminación

Tabla 34. Medición iluminación zona empaque
MEDICIÓN ILUMINACIÓN ORBIT - ZONA EMPAQUE (BODEGA 1)
PUESTO DE
TRABAJO
Zona de
empaque
Zona de
empaque
Zona de
empaque

HORA

FECHA

CONDICIÓN

MIN
(Lux)

MED
(Lux)

MAX
(Lux)

VALOR
REQUERIDO

EVALUACIÓN

12:00

13/06/2017

Día nublado

107

453

640

500-1000

insegura

9:05

14/06/2017

Día Soleado

184

367

531

500-1000

insegura

10:22

14/06/2017

Día soleado

23

64

61

500-1000

insegura

Fuente: elaboración propia

Tabla 35. Medición iluminación zona de corte bodega 1
MEDICIÓN ILUMINACIÓN ORBIT - ZONA DE CORTE (BODEGA 1)
PUESTO DE
TRABAJO

HORA

FECHA

CONDICIÓN
CLIMÁTICA

MIN
(Lux)

MED
(Lux)

MAX
(Lux)

VALOR
REQUERIDO

EVALUACIÓN

Zona de corte
Zona de corte

12:00
9:07

13/06/2017
14/06/2017

Día nublado
Día soleado

11
50

107
295

183
474

500-1000
500-1000

Insegura
Insegura

Zona de corte

10:25

14/06/2017

Día soleado

125

302

382

500-1000

Insegura

Fuente: elaboración propia

Tabla 36. Medición iluminación zona troqueladora 4
MEDICIÓN ILUMINACIÓN ORBIT - ZONA DE TROQUEL (BODEGA 1)

PUESTO DE
TRABAJO
Troqueladora 4
Troqueladora 4
Troqueladora 4

HORA

FECHA

10:35
11:58
15:00

13/06/2017
14/06/2016
14/06/2016

CONDICIÓN
CLIMÁTICA
Día nublado
Día nublado
Día soleado

MIN
(Lux)
173
45
112

MED
(Lux)
196
204
173

Fuente: elaboración propia
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MAX
(Lux)
204
250
224

VALOR
REQUERIDO
500-1000
500-1000
500-1000

EVALUACIÓN
Insegura
Insegura
Insegura

Tabla 37. Medición iluminación troqueladora 5
MEDICIÓN ILUMINACIÓN ORBIT - ZONA DE TROQUEL (BODEGA 1)
PUESTO DE
TRABAJO

HORA

FECHA

CONDICIÓN
CLIMÁTICA

MIN
(Lux)

MED
(Lux)

MAX
(Lux)

VALOR
REQUERIDO

EVALUACIÓN

Troqueladora 5

10:29

13/06/2017

Día nublado

101

114

121

500-1000

Insegura

Troqueladora 5

12:00

14/06/2017

Día soleado

66

138

141

500-1000

Insegura

Troqueladora 5

15:03

14/06/2017

Día Soleado

113

156

137

500-1000

Insegura

Fuente: elaboración propia

Tabla 38. Medición iluminación troqueladora 6
MEDICIÓN ILUMINACIÓN ORBIT - ZONA DE TROQUEL (BODEGA 1)
PUESTO DE
TRABAJO

HORA

FECHA

CONDICIÓN
CLIMÁTICA

MIN
(Lux)

MED
(Lux)

MAX
(Lux)

VALOR
REQUERIDO

EVALUACIÓN

Troqueladora 6
Troqueladora 6

10:31
12:05

13/06/2017
14/06/2017

Día nublado
Día soleado

121
66

189
208

220
221

500-1000
500-1000

Insegura
Insegura

Troqueladora 6

15:06

14/06/2017

Día soleado

89

193

235

500-1000

Insegura

Fuente: elaboración propia

Tabla 39. Medición iluminación troqueladora 7
MEDICIÓN ILUMINACIÓN ORBIT - ZONA DE TROQUEL (BODEGA 1)
PUESTO DE
TRABAJO

HORA

FECHA

CONDICIÓN
CLIMÁTICA

MIN
(Lux)

MED
(Lux)

MAX
(Lux)

VALOR
REQUERIDO

EVALUACIÓN

Troqueladora 7

10:38

14/06/2017

Día nublado

121

189

220

500-1000

Insegura

Troqueladora 7

12:04

14/06/2017

Día soleado

38

127

140

500-1000

Insegura

Troqueladora 7

15:08

14/06/2017

Día soleado

67

153

207

500-1000

Insegura

Fuente: elaboración propia

Tabla 40. Medición de iluminación zona material procesada
MEDICIÓN ILUMINACIÓN ORBIT - ZONA DE TROQUEL (BODEGA 1)
PUESTO DE
TRABAJO

HORA

FECHA

CONDICIÓN
CLIMÁTICA

MIN
(Lux)

MED
(Lux)

MAX
(Lux)

VALOR
REQUERIDO

EVALUACIÓN

Zona material
procesado

10:31

13/06/2017

Día nublado

41

107

140

500-1000

Insegura

12:08

14/06/2017

Día soleado

48

115

137

500-1000

Insegura

15:10

14/06/2017

Día soleado

57

112

133

500-1000

Insegura

Zona material
procesado
Zona material
procesado

Fuente: elaboración propia
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Tabla 41. Medición iluminación puesto pintura 1
MEDICIÓN ILUMINACIÓN ORBIT - ZONA DE PINTURA (BODEGA 1)
PUESTO
DE
TRABAJO
Puesto
pintura 1
Puesto
pintura 1
Puesto
pintura 1

HORA

FECHA

CONDICIÓN
CLIMÁTICA

MIN
(Lux)

MED
(Lux)

MAX
(Lux)

VALOR
REQUERIDO

EVALUACIÓN

8:27

13/06/2017

Día nublado

383

370

373

300-500

Segura

13:23

14/06/2017

Día soleado

228

330

351

300-500

Segura

16:00

14/06/2017

Día soleado

211

308

323

300-500

Segura

Fuente: elaboración propia

Tabla 42. Medición iluminación puesto pintura 2
MEDICIÓN ILUMINACIÓN ORBIT - ZONA DE PINTURA (BODEGA 1)
PUESTO
DE
TRABAJO
Puesto
pintura 2
Puesto
pintura 2
Puesto
pintura 2

HORA

FECHA

CONDICIÓN
CLIMÁTICA

MIN
(Lux)

MED
(Lux)

MAX
(Lux)

VALOR
REQUERIDO

EVALUACIÓN

8:30

14/06/2017

Día nublado

235

650

693

300-500

Segura

13:33

14/06/2017

Día soleado

215

630

673

300-500

Segura

16:05

14/06/2017

Día soleado

180

412

582

300-500

Segura

Fuente: elaboración propia

Tabla 43. Medición iluminación puesto pintura 3
MEDICIÓN ILUMINACIÓN ORBIT - ZONA DE PINTURA (BODEGA 1)
PUESTO
DE
TRABAJO
Puesto
pintura 3
Puesto
pintura 3
Puesto
pintura 3

HORA

FECHA

CONDICIÓN
CLIMÁTICA

MIN
(Lux)

MED
(Lux)

MAX
(Lux)

VALOR
REQUERIDO

EVALUACIÓN

8:32

14/06/2017

Día nublado

380

888

1034

300-500

Segura

13:33

14/06/2017

Día soleado

390

898

1054

300-500

Segura

16:07

14/06/2017

Día soleado

274

803

1003

300-500

Segura

Fuente: elaboración propia
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Tabla 44. Medición iluminación esmeril
MEDICIÓN ILUMINACIÓN ORBIT - ZONA DE SOLDADURA (BODEGA 1)
PUESTO
DE
TRABAJO
Esmeril

HORA

FECHA

CONDICIÓN
CLIMÁTICA

MIN
(Lux)

MED
(Lux)

MAX
(Lux)

VALOR
REQUERIDO

EVALUACIÓN

8:35

14/06/2017

Día nublado

326

729

1015

500-1000

Segura

Esmeril

13:37

14/06/2017

Día soleado

336

739

1025

500-1000

Segura

Esmeril

16:08

14/06/2017

Día soleado

301

711

989

500-1000

Segura

Fuente: elaboración propia

Tabla 45. Medición iluminación soldador 4
MEDICIÓN ILUMINACIÓN ORBIT - ZONA DE SOLDADURA (BODEGA 1)
PUESTO
DE
TRABAJO

HORA

FECHA

CONDICIÓN
CLIMÁTICA

MIN
(Lux)

MED
(Lux)

MAX
(Lux)

VALOR
REQUERIDO

EVALUACIÓN

Soldador 4

8:39

14/06/2017

Día nublado

2090

2350

2570

1000

Segura

Soldador 4

13:42

14/06/2017

Día soleado

2290

2550

3300

1000

Segura

Soldador 4

16:12

14/06/2017

Día soleado

834

945

1142

1000

Segura

Fuente: elaboración propia

Tabla 46. Medición de iluminación soldador 3
MEDICIÓN ILUMINACIÓN ORBIT - ZONA DE SOLDADURA (BODEGA 1)
PUESTO
DE
TRABAJO

HORA

FECHA

CONDICIÓN
CLIMÁTICA

MIN
(Lux)

MED
(Lux)

MAX
(Lux)

VALOR
REQUERIDO

EVALUACIÓN

Soldador 3

8:42

14/06/2017

Día nublado

3100

3980

5140

1000

Segura

Soldador 3

13:47

14/06/2017

Día soleado

3300

4180

5340

1000

Segura

Soldador 3

16:17

14/06/2017

Día soleado

915

1024

1156

1000

Segura

Fuente: elaboración propia
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Tabla 47. Medición iluminación soldador 2
MEDICIÓN ILUMINACIÓN ORBIT - ZONA DE SOLDADURA (BODEGA 1)
PUESTO
DE
TRABAJO

HORA

FECHA

CONDICIÓN
CLIMÁTICA

MIN
(Lux)

MED
(Lux)

MAX
(Lux)

VALOR
REQUERIDO

EVALUACIÓN

Soldador 2

8:42

14/06/2017

Día nublado

2190

2560

3060

1000

Segura

Soldador 2

13:52

14/06/2017

Día soleado

2290

2660

3160

1000

Segura

Soldador 2

16:20

14/06/2017

Día soleado

820

916

983

1000

Segura

Fuente: elaboración propia

Tabla 48. Medición iluminación soldador 1
MEDICIÓN ILUMINACIÓN ORBIT - ZONA DE SOLDADURA (BODEGA 1)
PUESTO
DE
TRABAJO

HORA

FECHA

CONDICIÓN
CLIMÁTICA

MIN
(Lux)

MED
(Lux)

MAX
(Lux)

VALOR
REQUERID
O

EVALUACIÓN

Soldador 1

8:50

14/06/2017

Día nublado

461

1083

1645

1000

Segura

Soldador 1

13:56

14/06/2017

Día soleado

471

1093

1655

1000

Segura

Soldador 1

16:22

14/06/2017

Día soleado

402

1022

1594

1000

Segura

Fuente: elaboración propia

Tabla 49. Medición iluminación esmeril
MEDICIÓN ILUMINACIÓN ORBIT - ZONA DE SOLDADURA (BODEGA 1)
PUESTO
DE
TRABAJO
Esmeril

HORA

FECHA

CONDICIÓN
CLIMÁTICA

MIN
(Lux)

MED
(Lux)

MAX
(Lux)

VALOR
REQUERIDO

EVALUACIÓN

17:00

13/06/2017

Día nublado

1072

1534

1622

500-1000

Segura

Esmeril

15:53

14/06/2017

Día soleado

674

906

1092

500-1000

Segura

Esmeril

12:00

14/06/2017

Día soleado

638

1391

1460

500-1000

Segura

Fuente: elaboración propia
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MEDICIÓN ILUMINACIÓN ORBIT - (BODEGA 2)
PUESTO DE
TRABAJO

HORA

FECHA

CONDICIÓN
CLIMÁTICA

MIN
(Lux)

MED
(Lux)

MAX
(Lux)

VALOR
REQUERIDO

EVALUACIÓN

Estampadora

17:06

13/06/2017

Día nublado

100

520

534

500-1000

Segura

Estampadora

15:56

14/06/2017

Día soleado

689

1449

1540

500-1000

Segura

Estampadora

12:00

15/06/2017

Día soleado

202

1663

1695

500-1000

Segura

Tabla 50. Medición iluminación estampadora
Fuente: elaboración propia

Tabla 51:Medición iluminación tronzadora
MEDICIÓN ILUMINACIÓN ORBIT - (BODEGA 2)
PUESTO DE
TRABAJO

HORA

FECHA

CONDICIÓN
CLIMÁTICA

MIN
(Lux)

MED
(Lux)

MAX
(Lux)

VALOR
REQUERIDO

EVALUACIÓN

Tronzadora

17:00

13/06/2017

Día nublado

445

951

910

500-1000

Segura

Tronzadora

15:56

14/06/2017

Día soleado

1051

1223

1680

500-1000

Segura

Tronzadora

12:03

14/06/2017

Día soleado

4000

4440

4700

500-1000

Segura

Fuente: elaboración propia

Tabla 52. Medición iluminación torno 4
MEDICIÓN ILUMINACIÓN ORBIT - (BODEGA 2)
PUESTO
DE
TRABAJO

HORA

FECHA

CONDICIÓN
CLIMÁTICA

MIN
(Lux)

MED
(Lux)

MAX
(Lux)

VALOR
REQUERIDO

EVALUACIÓN

Torno 4

5:03

13/06/2017

Día nublado

660

1840

2570

500-1000

Segura

Torno 4

3:58

14/06/2017

Día soleado

228

491

648

500-1000

Segura

Torno 4

12:30

14/06/2017

Día Soleado

1860

3610

3890

500-1000

Segura

Fuente: elaboración propia
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Tabla 53. Medición iluminación torno 3
MEDICIÓN ILUMINACIÓN ORBIT - (BODEGA 2)
PUESTO
DE
TRABAJO
Torno 3

HORA

FECHA

CONDICIÓN
CLIMÁTICA

MIN
(Lux)

MED
(Lux)

MAX
(Lux)

VALOR
REQUERIDO

5:04

13/06/2017

Día nublado

720

1860

2420

500-1000

Torno 3

16:00

14/06/2017

Día Soleado

2140

7690

9080

500-1000

Torno 3

12:31

14/06/2017

Día soleado

2400

4010

5400

500-1000

EVALUACIÓN

Segura
Segura
Segura

Fuente: elaboración propia

Tabla 54. Medición iluminación torno 2
MEDICIÓN ILUMINACIÓN ORBIT - (BODEGA 2)
PUESTO
DE
TRABAJO

HORA

FECHA

CONDICIÓN
CLIMÁTICA

MIN
(Lux)

MED
(Lux)

MAX
(Lux)

VALOR
REQUERIDO

EVALUACIÓN

Torno 2

17:00

13/06/2017

Día nublado

670

2060

2680

500-1000

Segura

Torno 2
Torno 2

15:56
12:00

14/06/2017
14/06/2017

Día Soleado
Día soleado

4410
2310

6980
4860

8410
6200

500-1000
500-1000

Segura
Segura

Fuente: elaboración propia

Tabla 55. Medición iluminación torno 1
MEDICIÓN ILUMINACIÓN ORBIT - (BODEGA 2)
PUESTO
DE
TRABAJO

HORA

FECHA

CONDICIÓN
CLIMÁTICA

MIN
(Lux)

MED
(Lux)

MAX
(Lux)

VALOR
REQUERIDO

EVALUACIÓN

Torno 1

5:05

13/06/2017

Día nublado

21

167

224

500-1000

Insegura

Torno 1

16:02

14/06/2017

Día soleado

28

81

134

500-1000

Insegura

Torno 1

12:35

14/06/2017

Día soleado

575

823

1023

500-1000

Segura

Fuente: elaboración propia
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Tabla 56. Medición iluminación formadora
MEDICIÓN ILUMINACIÓN ORBIT - (BODEGA 2)
PUESTO DE
TRABAJO

HORA

FECHA

CONDICIÓN
CLIMÁTICA

MIN
(Lux)

MED
(Lux)

MAX
(Lux)

VALOR
REQUERIDO

EVALUACIÓN

Formadora
Formadora
Formadora

17:00
16:09
12:00

13/06/2017
14/06/2017
14/06/2017

Día nublado
Día soleado
Día soleado

471
491
4560

839
995
5670

1243
1357
7810

500-1000
500-1000
500-1000

Segura
Segura
Segura

Fuente: elaboración propia

Tabla 57. Medición iluminación repujadora
MEDICIÓN ILUMINACIÓN ORBIT - (BODEGA 2)
PUESTO DE
TRABAJO

HORA

FECHA

Repujadora

17:00

13/06/2017

Repujadora

15:56

Repujadora

12:00

CONDICIÓN
CLIMÁTICA

MIN
(Lux)

MED
(Lux)

MAX
(Lux)

VALOR
REQUERIDO

EVALUACIÓN

Día nublado

205

465

712

1000

Insegura

14/06/2017

Día Soleado

214

471

729

1000

Insegura

14/06/2017

Día Soleado

689

1102

1134

1000

Segura

Fuente: elaboración propia

Tabla 58. Medición iluminación Soldador 7
MEDICIÓN ILUMINACIÓN ORBIT - (BODEGA 2)
PUESTO
DE
TRABAJO
Soldador 7
Soldador 7

HORA

FECHA

CONDICIÓN

MIN
(Lux)

MED
(Lux)

MAX
(Lux)

VALOR
REQUERIDO

EVALUACIÓN

15:53
12:17

14/06/2017
14/06/2017

Día soleado
Día soleado

1150
1350

9380
9720

11480
12360

1000
1000

Segura
Segura

Fuente: elaboración propia

Tabla 59. Medición iluminación soldador 6
MEDICIÓN ILUMINACIÓN ORBIT - (BODEGA 2)
PUESTO
DE
TRABAJO
Soldador 6
Soldador 6

CONDICIÓN
CLIMÁTICA

MIN
(Lux)

MED
(Lux)

MAX
(Lux)

VALOR
REQUERIDO

EVALUACIÓN

14/06/2017

Día soleado

2280

4540

5760

1000

Segura

14/06/2017

Día Soleado

2680

5250

6430

1000

Segura

HORA

FECHA

15:54
12:19

Fuente: elaboración propia
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Anexo 50 catalogo de productos

Tabla 60. Catalogo barrotes

Fuente: elaboración propia

Tabla 61. Catalogo pasadores

Fuente: elaboración propia
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Tabla 62. Catálogo hojas

Fuente: elaboración propia
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Tabla 63. Catálogo tubería

Fuente: elaboración propia

Tabla 64. Catálogo tableros

Fuente: elaboración propia
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Anexo 51: maquinaria ORBIT

Tabla 65. Maquinaria ORBIT
BODEGA 1 (PRINCIPAL)

BODEGA 2

BODEGA 3

4 Troqueladoras.

4 Tornos.

1 Estampadora.

1 Cortadora.

2 Reparadoras.

1 Torno paralelo.

2 Compresores.

2 Entorchadoras.

1 Equipo de soldadura.

8 Equipos de soldadura.

1 Tronzadora.

2 Esmeriles.

1 Esmeril.

2 Pulidoras.

1 Estampadora.

1 Selladora de plástico.

3 Equipos de soldadura

1 Tambor de pulimiento.

1 Equipo de soldadura de
electrodo.
1 Cortadora eléctrica.
2 Sierras sin fin.
1 Taladro de árbol.

Fuente: elaboración propia
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Anexo 52 Protocolo de mediciones
A continuación, se describen los procedimientos realizados en las instalaciones de ORBIT
para la medición de temperatura, Iluminación, material Particulado total y estrés térmico.
Tabla 66. Protocolo medición de iluminación
Medición de iluminación
Equipo: para la evaluación de iluminancia
se empleó un fotómetro medidor, marca
Extech, serial S/N Q591235. Este equipo
permite la cuantificación de iluminancia en
Lux (Unidad para medir el nivel de
iluminación),
denominado
como
“luxómetro”. El luxómetro deberá ser
calibrado
anualmente
tomando
en
consideración
valores
colorimétricos
estándar obtenidos de una fuente luminosa
trazable. En cuanto a las mantenciones del
instrumento, se deben considerar las
recomendaciones específicas dadas por los
fabricantes en esta materia. (Instituto de
Salud Pública , 2015). Las partes del
luxómetro se muestran en la figura 40.

Figura 40. Partes del luxómetro
Fuente: elaboración propia

Instructivo
1. Antes de empezar la medición, se verifica que el equipo tenga suficiente batería.
2. El primer paso es calibrar el equipo, mediante el sensor que está conectado al equipo, este sensor
registra las medidas de iluminación. En el momento en que se cubra el foto detector, este deberá
registrar una medición de cero lux en la pantalla. Después se presiona el botón “Zero”, para
comprobar la calibración. (hydroenv.com)
3. Luego se selecciona el tipo de luz, el luxómetro permite seleccionar cuatro tipos de luz (Mercurio
fluorescente, tungsteno, sodio y luz día). La selección se realiza oprimiendo el botón “Light Source”
4. Posterior a la selección del tipo de luz se selecciona el rango dentro del cual hará la medición,
este se ajusta por medio del botón “RANGE” los rangos de medición oscilan desde 0 a 2000 Lux,
2000 a 20000 lux y las mediciones que superan los 500 00 lux. Si el equipo requiere un cambio de
rango, es decir aumentar el rango de iluminación, aparecerá en la pantalla el signo “---“ (Barrera &
Martinez, 2015).
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5. Para la empezar la medición se ubica el foto detector bajo la fuente de luz, se debe mantener el
sensor delante hasta 0,2 m a la altura de los hombros del trabajador. (KOBAN, 2011).
6. Durante la medición, se certifica que la incidencia de la luz sobre el sensor no se vea afectada por
el operario u otro objeto en la medición (protecciones o reflejos). (KOBAN, 2011).
7. Para tomar los datos al iniciar la medición debe seleccionar en el equipo la opción “RECORD” y
al finalizar debe oprimir el botón “HOLD”. (Barrera & Martinez, 2015).
8. Para obtener el registro de datos seleccione nuevamente la opción “HOLD” y después la opción
“RECALL” luego aparecerán las lecturas de la medición correspondientes a los valores máximo,
medio y mínimo obtenidos para dicho punto de muestreo. (Barrera & Martinez, 2015).
9. Antes de empezar la medición, se verifica que el equipo tenga suficiente batería.
10. El primer paso es calibrar el equipo, mediante el sensor que está conectado al equipo, este sensor
registra las medidas de iluminación. En el momento en que se cubra el foto detector, este deberá
registrar una medición de cero lux en la pantalla. Después se presiona el botón “Zero”, para
comprobar la calibración. (hydroenv.com)
11. Luego se selecciona el tipo de luz, el luxómetro permite seleccionar cuatro tipos de luz (Mercurio
fluorescente, tungsteno, sodio y luz día). La selección se realiza oprimiendo el botón “Light Source”
12. Posterior a la selección del tipo de luz se selecciona el rango dentro del cual hará la medición,
este se ajusta por medio del botón “RANGE” los rangos de medición oscilan desde 0 a 2000 Lux,
2000 a 20000 lux y las mediciones que superan los 500 00 lux. Si el equipo requiere un cambio de
rango, es decir aumentar el rango de iluminación, aparecerá en la pantalla el signo “---“ (Barrera &
Martinez, 2015).
13. Para la empezar la medición se ubica el foto detector bajo la fuente de luz, se debe mantener el
sensor delante hasta 0,2 m a la altura de los hombros del trabajador. (KOBAN, 2011).
14. Durante la medición, se certifica que la incidencia de la luz sobre el sensor no se vea afectada por
el operario u otro objeto en la medición (protecciones o reflejos). (KOBAN, 2011).
15. Para tomar los datos al iniciar la medición debe seleccionar en el equipo la opción “RECORD” y
al finalizar debe oprimir el botón “HOLD”. (Barrera & Martinez, 2015).
16. Para obtener el registro de datos seleccione nuevamente la opción “HOLD” y después la opción
“RECALL” luego aparecerán las lecturas de la medición correspondientes a los valores máximo,
medio y mínimo obtenidos para dicho punto de muestreo. (Barrera & Martinez, 2015).

Fuente: elaboración propia
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Tabla 67. Protocolo medición de ruido
Medición de ruido ocupacional
Equipo: la evaluación de ruido ocupacional fue
realizada a través de un Sonómetro marca
Quest serial BJH110017. El micrófono de los
sonómetros debe encontrarse aproximadamente a
1,3 - 1,5 m sobre el suelo, también dirigirse hacia
la presunta dirección del foco sonoro. Los
sonómetros deberán emplearse calibrados, los
aparatos poseen calibración estándar, la
recalibración se debe realizar trascurrido un año,
esto se realiza con la ayuda de un calibrador
interno. (PCE Iberica S.L. Instrumentación). La
figura 41 muestra las partes del sonómetro.
Figura 41. Partes del sonómetro
Fuente: elaboración propia

Instructivo
1. Primero se realiza la calibración del sonómetro, la cual corresponde a ruido ocupacional, se
programa la pantalla y el micrófono, para el teclado también se debe ajustar el umbral de sonido
a 114 dB. (Barrera & Martinez, 2015).
2. Se ubica el sonómetro en dirección hacia la fuente de ruido. Las mediciones se desarrollan para
periodos específicos de duración de cada actividad, los decibeles dB (A) muestran el ruido al que
puede estar expuesto un trabajador en su jornada laboral, la evaluación inicia con la fuente de
ruido encendida.
3. La siguiente expresión muestra la manera cómo se calculó el nivel de presión sonora (NPS) en
dB (A).
Ecuación 10: Nivel de presión sonora
𝑵𝑷𝑺 = 10 𝑥 𝐿𝑜𝑔 (10

𝑑𝐵
𝑑𝐵
𝑛𝑑𝐵
+ 10
+ 10
)
10
10
10

(Barrera & Martinez, 2015)

El NPS calculado a través de la ecuación anterior, se utilizó para hallar el tiempo máximo de
exposición:

Ecuación 11: Tiempo de exposición máxima
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𝑇𝑚𝑎𝑥 =

𝐸𝑥𝑝𝑜𝑠𝑖𝑐𝑖ó𝑛 𝑑𝑖𝑎𝑟𝑖𝑎 𝑒𝑛 ℎ𝑜𝑟𝑎𝑠
𝑁𝑃𝑆 − 𝑁𝑃𝑆 𝑃𝑒𝑟𝑚𝑖𝑡𝑖𝑑𝑜 𝑒𝑛 𝑑𝐵(𝐴)
2(
)
5

Fuente: (Barrera & Martinez, 2015)

La exposición diaria en horas y el NPS permitido en dB (A) varía según los valores límites
permisibles, estos valores se encuentran disponibles en la tabla 9 en la sección de resultados.
Fuente: elaboración propia

Tabla 68. Protocolo medición de material particulado
Medición de material particulado total
Equipo: La medición de polvo total se centra en
cuantificar la concentración de material
Particulado a la que puede estar expuesto un
trabajador, esta medición se realiza a través de una
bomba de muestreo Gillian, una manguera y un
cassete la bomba de muestreo Gillian y sus
accesorios se describen en la figura 42.

Figura 42. Bomba de muestreo Gillian
Fuente: elaboración propia

Instructivo
1. La medición de este parámetro debe realizarse con la ayuda de una bomba de muestreo personal
Gillian, junto con un cassete y un filtro de membrana, estos dos últimos se conectan a través de una
manguera hacia la bomba. (Instituto Nacional de Seguridad e Higiene en el Trabajo, 2011).
2. Los filtros de membrana deberán ser colocados en el desecador durante un período de 24 horas, antes
de ser utilizados, y pre pesados, para determinar la concentración de polvo total que se adhirió y que
puede estar respirando un trabajador en su horario laboral. (Barrera & Martínez, 2015).
3. Para muestrear la fracción de polvo respirable la bomba debe ser calibrada para un caudal de 2 LPM,
luego debe conectarse esta misma junto con el cassete por medio de la manguera. (Instituto Nacional
de Seguridad e Higiene en el Trabajo, 2011).
4. La bomba debe ser ubicada cuidadosamente en la cintura del trabajador, es importante no interferir
con las actividades del operario. La bomba se conecta directamente a la manguera, esta se pasa por la
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espalda y hombro del trabajador, el extremo libre de la manguera debe estar a la altura de la
clavícula, y se fija con una pinza a la ropa del empleado. Se retiran los tapones del portafiltro o
cassette y se conecta la manguera con ayuda de un adaptador. (Instituto Nacional de Seguridad e
Higiene en el Trabajo, 2011).
5. Se inicia la medición para la captación de la muestra. Durante la toma de muestra, es importante
vigilar que la bomba funcione correctamente. Si se detectan variaciones en el caudal inicial, es
necesario recalibrar la bomba y anular la muestra.
6. El tiempo de muestreo para la medición de este parámetro se establece a partir de la jornada laboral
del trabajador. (Instituto Nacional de Seguridad e Higiene en el Trabajo, 2011).
7. Al finalizar la jornada laboral se retira la cassette y se cierran sus orificios, el cassette no debe abrirse
hasta el momento del análisis.
8. El procesamiento de los datos se realiza a partir de los datos de caudal y tiempo de muestreo, cuyo
cociente determina el volumen y con la diferencia de pesos de los filtros obteniendo la concentración
en mg/m3 de material Particulado, esta concentración es comparada con el TLV para polvo total.
(Barrera & Martínez, 2015).
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Tabla 69. Protocolo medición estrés térmico
Medición de estrés térmico
Equipo: A partir del monitor de estrés térmico se
desarrolla el registro de datos del ambiente
térmico. Se utilizó un monitor de estrés térmico
marca QUESTemp 34 serial TEMP120022. Este
equipo permite la descarga del software de
administración de datos de detección (DMS) para
el almacenamiento, de los datos de control de
estrés térmico. En la figura 43 se identifican las
partes del equipo

Figura 43. Partes del monitor de estrés térmico
Fuente: elaboración propia

1. Antes de empezar la medición se debe revisar la mecha del bulbo húmedo verificando que esta se
encuentre limpia, posteriormente se llenará el depósito con agua destilada. (Quest technologies,
2015).
2. El equipo se ubica en la zona de trabajo a evaluar, a una altura de 3,5 pies (1 metro), si el operario se
encuentra sentado la medición se realizará a una altura de 0.6 m. La ubicación del equipo se puede
realizar sobre un trípode o un lugar central del área donde se esté llevando a cabo la medición.
(Barrera & Martinez, 2015).
3. Se comprueba que el equipo tiene batería suficiente, si la batería es inferior a 6.4 voltios esta será
reemplazada. (Quest technologies, 2015).
4. Pasados 10 minutos del encendido del equipo se iniciará la medición, lo anterior con la finalidad de
que los sensores se estabilicen.
5. Se presiona la tecla de ejecución-detención para iniciar el registro de datos.
6. El período de medición se define por la duración de la actividad que se está monitoreando, se
contempla el tiempo que el trabajador se encuentra expuesto a los procesos. (Quest technologies,
2015).
7. Por medio de las flechas (arriba- abajo) se pueden consultar los valores de la medición.
8. Se descargan los datos a través del software de administración de la detección.
Fuente: elaboración propia
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Anexo 53 registro fotográfico

En esta tabla se visualizan las fotografías de algunas de las actividades realizadas en la
empresa ORBIT durante el proceso de formulación del documento guía del SG-SST este anexo
incluye las fotografías de algunas políticas generadas para el sistema de gestión, capacitaciones,
mediciones ocupacionales, también incluye el registro fotográfico de las adecuaciones realizadas
después de hacer algunas sugerencias al empleador de la empresa (como instalar barandas en las
escaleras).
Tabla 70. Registro fotográfico
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Continuación tabla 70: Registro fotográfico
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Continuación tabla 70: Registro fotográfico
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Continuación tabla 70: Registro fotográfico
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Continuación tabla 70: Registro fotográfico

Fuente: elaboración propia
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